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บทสรุป 

งานทีป่ฏิบัติ 

ในการสหกิจศึกษาคร้ังน้ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานในต าแหน่ง SAP Consultant โดย

มีหนา้ท่ีในการท าคู่มือใหก้บัผูใ้ชง้านใหม่ในระบบ SAP โดยในคู่มือนั้นจะมีเน้ือหาท่ีเก่ียวกบัการ

ใชง้านในส่วนต่างๆของการจดัการวสัดุและสินคา้คงคลงั 

ผลทีไ่ด้จากการด าเนินงานและประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจในดา้นการเป็นSAP Consultantมากข้ึน เร่ิมตั้งแต่การท าความ
เขา้ใจธุรกิจของบริษทัท่ีมีความตอ้งการติดตั้งระบบ SAP และการปฎิบติังานในขั้นตอนต่างๆ
รวมทั้งไดรั้บแนวทางในการท างานและการใชชี้วติจริงตามความถนดัของตนเองส าหรับอนาคต  
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กติตกิรรมประกาศ 
 

การท่ีขา้พเจา้ไดฝึ้กงาน ณ บริษทัฟรีวลิล ์โซลูชัน่ส์ จ  ากดั  ตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2560 
ถึงวนัท่ี 30 กนัยายน 2560 ท าให้ขา้พเจา้ไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆ จากการท างานจริง
และขา้พเจา้สามารถน าส่ิงต่างๆท่ีได้จากการมาฝึกงานเหล่านั้นมาใช้พฒันาทกัษะของตนเอง 
ส าหรับรายงานการฝึกงานฉบบัน้ี สามารถส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความร่วมมือและการสนบัสนุน
จากหลายฝ่ายดัง น้ี  คุณทิวาลักษ์ เฉลิมวัชระพล (Director), คุณChong Hean Kuan (Project 
Manager), คุณอุไรรัศม์ิ เสง่ียมพงส์ (Managing Consultant), คุณสรัญญา สุรวฒันชยั รวมถึงบุคคล
ท่านอ่ืนๆ ท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้ห้ค  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงานฉบบัน้ีและ
สถาบนัเทคโนโลย ีไทย- ญ่ีปุ่น 

ขา้พเจา้ใคร่ขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านของบริษทัฟรีวิลล์ โซลูชั่น 
จ ากดั และขอขอบพระคุณอาจารยท่ี์ปรึกษา อาจารยธ์ันยพร กนิกนันต์ ท่ีมีส่วนร่วมในการให้
ขอ้มูล เป็นท่ีปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนให้การดูแลและให้ความ
เขา้ใจเก่ียวกบัชีวติในการท างานจริงแก่ขา้พเจา้ 
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บทที ่ 1 
บทน า 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
ช่ือสถานประกอบการ  :  Freewill Solutions Company Limited. 
ท่ีตั้งของสถานประกอบการ   :  อาคารลุมพินิทาวเวอร์ ชั้นท่ี29 1168/86-88 ถนนพระราม

ส่ี แขงวงทุ่ง-มหาเมฆ เขตสาธร กรุงเทพมหานคร 10120 
โทรศพัท ์                 :      02 679 8556  
Website                 :  http://www.freewillsolutions.com/ 
 

 
 

ภาพที ่1.1 แผนท่ีบริษทัฟรีวิวโซลูชัน่ จ  ากดั (มหาชน) 
 
 
 
 
 

http://www.freewillsolutions.com/
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
1.2.1 เกีย่วกบับริษัท Freewill solutions  

บริษทัก่อตั้งข้ึนเม่ือปี 1991 เป็นบริษทัท่ีให้บริการด้านการพฒันาระบบ ผูพ้ฒันาซอฟแวร์ 
ส าหรับบริษทัของลูกคา้ท่ีมีความตอ้ง เช่น บริษทัตลาดหลกัทรัพยแ์ละธุรกิจประกนัภยั มีฐาน
ลูกคา้ทั้งในประเทศไทยและต่างประเทศ มีสาขาท่ีให้บริการได้แก่ กรุงเทพ, ขอนแก่นและ
ประเทศเวยีดนาม ซ่ึงใหบ้ริการในดา้นต่างๆดงัน้ี 
• Securities Solutions ให้บริการในด้านความปลอดภยัของระบบซอฟแวร์ส าหรับ

ลูกคา้กลุ่มธุรกิจหลกัทรัพย ์
• Business and Technology Consulting Services  ให้บริการด้านท่ีปรึกษาธุรกิจและ

ซอฟแวร์ส าหรับการจดัการองค์กรทั้งขนาดใหญ่และขนาดเล็ก เช่น ระบบ SAP, 
PeopleSoft, Sunfish HR เป็นตน้ 

• Insurance Solutions ใหบ้ริการระบบซอฟแวร์ส าหรับลูกคา้กลุ่มธุรกิจประกนัภยั 
กลุ่มบริษัทฟรีวลิล์ (Freewill Group of Companies)  

1.) บริษทัฟรีวิลล์ โซลูชั่นส์ จ  ากดั (Freewill Solutions Co.Ltd.) ผูพ้ฒันาซอฟแวร์ 
ส าหรับลูกคา้ตลาดหลกัทรัพย ์และธุรกิจประกนัภยั 

2.) บริษทั พนัธวณิช จ ากดั (Pantavanij Co.Ltd.) ให้บริการท่ีปรึกษาดา้นการจดัซ้ือ              
( e-Procurement Consulting Service) และ ให้บ ริ ก า รตล าดกล า งพ า ณิชย์
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับองค์กร (B2B e-Marketplace) ท่ีมีการเช่ือมต่อกบับริการ
โซลูชัน่การจดัซ้ือจดัจา้งอ่ืนๆ (e-Procurement Solutions) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ของกระบวนการจดัซ้ือ 

3.) บริษทั ฟรีวิลล์ คอมเซิร์ฟ (Freewill Comserv Co.Ltd.) ให้บริการดา้น Enterprise 
IT Solution การขายและติดตั้งอุปกรณ์ประเภท Hardware 

4.) บริษัท ฟรีวิลล์ เอฟเอ็กซ์ จ  ากัด (Freewill FX Co.Ltd.) ผูใ้ห้บริการ และเน้น
พฒันา mobile application บนหลายๆ platform 

5.) บริษทั ฟรีวลิล-์โทเค่น จ ากดั (Freewill-Tohken Co.Ltd.) เป็นการร่วมทุนระหวา่ง
กลุ่มบริษัทฟรีวิลล์ และบริษทัโทเค่น ประเทศญ่ีปุ่น ให้บริการและพัฒนา
เทคโนโลย ี1D และ 2D Barcode 

6.) บริษทั ฟรีวิลล์ คอมไพล์ (Freewill Compile Co.Ltd.) ให้บริการด้านการซ่อม
บ ารุง, อพัเกรด อุปกรณ์ประเภท Hardware Server 
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1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 

 
 

ภาพที ่1.2 โครงสร้างบริษทั ฟรีวลิล ์โซลูชัน่ส์ จ  ากดั 
  

1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง SAP Consultant ในส่วนงานของ Material 

Management (Module MM) โดยมีหน้าท่ีในการท า  Unit Test และคู่มือการใช้ระบบ SAP

ให้กบัผูใ้ชง้านใหม่ โดยในคู่มือนั้นจะมีเน้ือหาท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใชง้านในส่วนต่างๆของงาน

ด้าน Material Management เพื่อให้ผู ้ใช้งานสามารถใช้งานภายในระบบ SAP ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและสามารถท าใหเ้กิดประโยชน์ภายในองคก์รไดอ้ยา่งสูงสุด 

 

1.5 พนักงานทีป่รึกษา และ ต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
  พนกังานท่ีปรึกษา  : อุไรรัศม์ิ เสง่ียมพงส์ 

ต าแหน่ง   : Managing Consultant 
  โทรศพัท ์  : 086-500-6299 
  Email   : urairas-san@freewillsolutions.com 

 
 

mailto:urairas-san@freewillsolutions.com
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1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบิัติงาน 
ระหวา่งวนัท่ี 1 มิถุนายน 2560 ถึงวนัท่ี 30 กนัยายน 2560 
 

1.7 ทีม่าและความส าคญัของปัญหา 
เน่ืองจากเป็นองค์กรท่ีเพิ่งมีการติดตั้ งและน า SAP เข้ามาใช้ในการปฎิบัติงานประจ าวนั 
พนกังานหรือผูใ้ช้งานอาจจะยงัไม่มีความคุน้เคยกบัระบบ SAP มาก่อนและระบบ SAP เป็น
ระบบท่ีมี Function การท างานค่อนขา้งละเอียดและหลากหลาย จึงจ าเป็นตอ้งมีการสอนการใช้
งานระบบให้กบัผูใ้ช้ และคู่มือก็เป็นส่วนท่ีส าคญัในการใชใ้นการสอนเพื่อให้ผูใ้ชเ้ขา้ใจการ
ท างานต่างๆของระบบ ผูศึ้กษาจึงไดจ้ดัท าคู่มือส าหรับผูใ้ชง้านใหม่ข้ึนเพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถ
น าไปศึกษาและปฎิบติัตามคู่มือได ้
 

1.8 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 
1. เพื่อศึกษาหาความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติังานดา้น SAP consulting 
2. เพื่อศึกษาการท างานดา้นการเป็นท่ีปรึกษาในระบบ SAP และการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การจดัการวสัดุและสินคา้คงคลงัและรวมถึงการท างานใน Module ดา้นอ่ืนๆดว้ย 
3. เพื่อเป็นคู่มือในการใชง้านส าหรับผูใ้ชง้านใหม่ในระบบSAP 
4. เพื่อศึกษาแนวทางการท างาน การใชชี้วติจากการท างานจริง 

1.9 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบิัติงานหรือโครงงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1. ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติังานดา้น SAP consulting เพิ่มข้ึน 
2. มีความรู้ความเขา้ใจในกระบวนการออกแบบและพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อระบบSAP  
3. ไดรั้บแนวการใชชี้วติจากการท างานจริงไปปรับปรุงใชก้บัการท างานในอนาคต 
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1.10 นิยามศัพท์เฉพาะ 
ตารางที ่1.1 นิยามศพัทเ์ฉพาะ 

ค าศพัท ์ ความหมาย 
SAP(System analyses and Programmer 
networking; Systems, Applications & 
Products in Data Processing) 

โปรแกรมท่ีช่วยจดัการสายงานทุกสายงาน
ของธุรกิจให้สามารถเขา้ถึงขอ้มูลได ้อย่าง
รวดเร็ว และได้ข้อมูลท่ีถูกต้องแม่นย  า  
สามารถน าไปใช้ประกอบการด า เ นิน
กิจกรรมของธุรกิจได ้และผูบ้ริหารสามารถ
เรียกดูข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลสถานะ
ของบริษทัได ้โดยท าหน้าท่ีจดัการเก่ียวกบั
ทรัพยากรขององคเ์พื่อใหเ้กิดประโยชน์ 

Material Management (MM) 
 

การจดัการคลงัสินคา้ เป็นการจดัการในการ
รับ การจดัเก็บ หมายถึง การจดัส่งสินคา้ให้
ผูรั้บเพื่อกิจกรรมการขาย เป้าหมายหลกัใน
การบริหาร ด าเนินธุรกิจในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัคลงัสินคา้เพื่อใหเ้กิดการด าเนินการเป็น
ระบใหคุ้ม้กบัการลงทุน การควบคุม
คุณภาพของการเก็บ การหยิบสินคา้ การ
ป้องกนั ลดการสูญเสียจากการด าเนินงาน
เพื่อใหต้น้ทุนการด าเนินต ่าท่ีสุดและการใช้
ประโยชน์เตม็ท่ีจากพื้นท่ี 

Warehouse Number คลงัสินคา้หรือสถานท่ีจดัเก็บสินค่า เป็นผงั
องคก์รหลักท่ีจ าเป็นในระบบ SAP EWM 
โดยผู ้ใ ช้ ง านต้องท าก ารก าหนดรหัส 
Warehouse number ให้แต่ละคลังงสินค้า
เพื่อควบคุมกระบวนการขั้นตอนการท างาน
ต่างๆ และ สตอ็กสินคา้ภายในคลงั 

Site พื้นท่ีหรือโรงงานท่ีใช้ส าหรับการผลิต
สินคา้และสถานประกอบการ 

Storage Locations สถานท่ีจดัเก็บวสัดุจริงภายใน Site 
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Storage Type พื้นท่ีหรือโซนในการจัดเก็บสินค้า โดย
ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดค่า storage type ได้
หลากหลายรูปแบบตามวตัถุประสงคข์อง
การใช้งาน เช่น การแยกพื้นท่ีจดัเก็บสินคา้
ตามกลุ่มสินคา้, การแยกพื้นท่ีตามลกัษณะ
การจัดเก็บสินค้า (Rack Area, Bulk Area, 
Fixed Bin, ASRS) หรือการแยกพื้นท่ีตาม
สถานท่ี จดัเก็บจริงในคลงั (Zone หนา้คลงั, 
Zone หลงัคลงั) 

Article วสัดุหรือสินคา้ท่ีใชส้ าหรับการประกอบ
ธุรกิจ 

Article Type ประเภทของวสัดุหรือสินคา้ 
Merchandise Category กลุ่มของวสัดุหรือสินคา้ 
Division ประเภทผลิตภณัฑ ์
Unit of Measure หน่วยนบัวสัดุ เช่น EA, PC 
Batch หมายเลขแบทช์เพื่อแยกแยะความแตกต่าง

ของแต่ละวสัดุจากการผลิตหรือการจดัซ้ือท่ี
มีขอ้ก าหนดเฉพาะ เช่น คุณภาพหรือวนัท่ี
ผลิต 

Purchasing Organization องคก์ารท่ีจดัซ้ือวสัดุหรือสินคา้ 
Purchasing Group หน่วยงานท่ีจดัซ้ือวสัดุหรือสินคา้ 
Movement type ประเภทของการเคล่ือนไหววสัดุหรือสินคา้ 
Stock type ประเภทของสตอ็กท่ีจดัเก็บวสัดุหรือสินคา้ 
Reorder Point plan แผนส าหรับท าการสั่งซ้ือซ ้ า 
Safety Stock สินคา้ปลอดภยัเพื่อป้องกนัการขาดแคลน 
Lot Size ปริมาณหรือขนาดของการซ้ือขาย 
Stock planner การวางแผนสต็อค 
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บทที ่ 2  
ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 

 
ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษาคร้ังน้ีเป็นการน าความรู้ทางดา้นทฤษฎีและเทคโนโลยีมาใช้

ในการปฏิบติังานทุกส่วนตลอดการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ซ่ึงเป็นการน าความรู้ท่ีผูจ้ดัท าเรียนมา
ประยกุตใ์ชแ้ละศึกษาส่ิงใหม่ๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน เพื่อน ามาพฒันาทกัษะใหเ้กิดประโยชน์
สูงสุดจากการปฏิบติังาน 

ผูจ้ดัท าไดท้  าการจดัท าโครงงานเร่ืองคู่มือการใชง้านระบบ SAP ในส่วนงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การจัดการวัสดุและสินค้าคงคลัง  (Module MM)ได้ศึกษาทฤษฎีและเทคโนโลยีท่ีใช้ในการ
ปฏิบติังาน ดงัหวัขอ้ต่อไปน้ี 

2.1 ทฤษฎทีีเ่กีย่วข้องกบัคลงัข้อมูล 
2.1.1 ASAP Methodology (Accelerated SAP) 

ASAP คือ โซลูชั่นท่ีใช้ในการพัฒนาระบบ ซ่ึงถูกออกแบบมาโดยเฉพาะและ
ครอบคลุมการท างานทุกขั้นตอนตลอดการติดตั้งและช่วยให้สามารถพฒันาและติดตั้ง
ระบบไดอ้ยา่งรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ นอกจากน้ี ASAP ยงัสามารถใชใ้นการวิเคราะห์
และพฒันากระบวนการต่าง ๆ ทางธุรกิจได ้(Business Process) ASAPเป็น Methodology 
มาตรฐานของการพฒันาระบบของ SAP ดว้ยเหตุผลท่ีวา่ ASAP ไดค้รอบคลุมฟังก์ชนังาน
ทุกอยา่งท่ีควรจะใชใ้นการพฒันาระบบ R/3 กบัลูกคา้ทุกราย อีกทั้งยงัสามารถช่วยให้การ
ประสานงานนั้นง่ายข้ึนทั้งสมาชิกภายในทีมพฒันาระบบของลูกคา้และจากท่ีปรึกษาการ
ติดตั้ง 

 

 
 

ภาพที ่2.1 ASAP Methodology Roadmap 
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ขั้นตอนการติดตั้ง SAP 
1. Project Preparation ในขั้ นตอนน้ีจะต้องมีการเตรียมการโดยจัดท าแผน

รายละเอียดของงานทั้งโครงการ เช่น จดัตั้งคณะการท างานของโครงการ, การ
เตรียมขอบเขตของโครงงาน เป็นตน้ 
• Goal Setting ก าหนดวตัถุประสงคข์องโปรเจคท่ีเราจะท า 
• Implementation Strategy ก าหนดขอบเขตของการติดตั้งให้ชัดเจนและ

จดัตั้งคณะกรรมการท่ีเก่ียวขอ้งและระบุจ านวนของทรัพยากรท่ีตอ้งการ 
• Implementation Sequence จดัล าดบัการด าเนินงานต่างๆ 
• Team ทีมหลัก  (core team), ทีมโปรเจ็ค (project team), ทีม ท่ีป รึกษา 

(consultant team) 
• Sign off ขั้นตอนสุดท้ายของ phase ท่ี1 ทุกขั้นตอนก่อนหน้าน้ีต้องมี

เอกสารและไดรั้บการเซนตช่ื์อยอมรับแลว้ทั้งหมด 
2. Business blueprint วัตถุประสงค์หลักของขั้นตอนน้ี คือ เพื่อศึกษาความ

ตอ้งการทางธุรกิจและจดัท าเอกสารศึกษาออกแบบระบบงานโดยเร่ิมตน้เก็บ
ขอ้มูลและส ารวจความตอ้งการในกระบวนการท างานทางธุรกิจจากนั้นลูกคา้
จะตอ้งอนุมติัเอกสารออกแบบระบบงาน เอกสารน้ีจะใช้เป็นเกณฑ์ส าหรับ
การก าหนดค่าตวัแปรซอร์ฟแวร์ของระบบและการยอมรับตลอดทั้งโครงการ 
• Scope Document ก าหนดขอบเขตของเอกสารจะประกอบไปด้วย

แบบสอบถามของกระบวนการธุรกิจทั้งหมด 
• AS IS ในการท าBusiness Blueprint ต้องท าความเข้าใจกระบวนการ

ท างานของธุรกิจท่ีเราเขา้ไปท าการติดตั้งระบบ 
• TO BE ขั้นตอนน้ีคือการ mapping การด าเนินงานของธุรกิจในSAP โดยมี

พื้นฐานจาก As Is 
• User Sign off ทุกขั้นตอนจะตอ้งมีการลงช่ือยอมรับจาก client 

3. Realization ขั้นตอนน้ีท่ีปรึกษาในการวางระบบ SAP จะท าการก าหนดค่าตวั
ซอฟแวร์ของระบบ (System configuration) ตามเอกสารการศึกษาออกแบบ
ระบบงาน (Business Blueprint) 
• วตัถุประสงคข์อง Phaseน้ีคือการติดตั้งระบบกระบวนการธุรกิจทั้งหมดท่ี

ตอ้งการโดยอา้งอิงจาก Business Blueprint 
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4. Final Preparation วตัถุประสงคห์ลกัของขั้นตอนน้ีคือ การทดสอบระบบทาง
เทคนิคขั้นสุดท้าย, การฝึกอบรมผู ้ใช้งานหลักและผู ้ใช้งานหลักจะต้อง
ฝึกอบรมให้กับผูใ้ช้งานจริงเพื่อถ่ายทอดความรู้, การโอนถ่ายข้อมูลจาก
ระบบงานเดิมเข้าสู่ระบบงานใหม่และตรวจสอบความถูกต้องและการข้ึน
ระบบใหม่ 
• Unit Test ท าการทดสอบแต่ละกระบวนการของ Module นั้นๆ 
• Integration Test ท าการทดสอบหลายๆ Module พร้อมกนั 
• User Training & Testing การให้ End user แต่ละโมดูลมาฝึกการใชร้ะบบ

กบัท่ีปรึกษา คู่มือประกอบการสอน (user manual) ถูกจดัเตรียมเอาไวแ้ลว้
ซ่ึงเอกสารน้ีจะตอ้งมีการเซ็นช่ือยอมรับจากลูกคา้ 

• Cut over strategy ก่อน Go live จะต้องท าการ cut-over การท างานของ
ธุรกิจท่ีจะตอ้งข้ึนไปในระบบใหม่ โดยระหวา่ง Cut-over master dataและ 
transaction data จากระบบงานเดิมจะถูกยา้ยไปบนระบบ SAP เคร่ืองมือท่ี
ใชใ้นการยา้ยขอ้มูล LSMW, SCAT, BDC 

5. Go live & Support คือการน าระบบเพื่อการใช้งานจริงและหลงัจากระบบได้
เร่ิมใชง้านจริงจะตอ้งท าการตรวจสอบความถูกตอ้งในการท างานของระบบวา่
ตรงตามความตอ้งการของผูใ้ช้งานหรือไม่โดยผูใ้ช้งานจะตอ้งมีส่วนร่วมใน
การตรวจสอบดว้ยและในระหวา่งขั้นตอนน้ีทีมปรึกษาในการวางระบบ SAP 
จะคอยสนบัสนุนเพื่อแกไ้ขขอ้ผิดพลาดต่างๆท่ีเกิดข้ีนโดยจะมี helpdesk ท่ีท า
หน้ารับปัญหาการใช้งานจากผูใ้ช้งานและขั้นตอนสุดทา้ยระบบจะถูกโอน
ใหก้บัองคก์รและโครงการก็จะถูกปิดลงอยา่งเป็นทางการ 

 

 
 

ภาพที ่2.2 ตวัอยา่งหนา้จอ SAP 
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2.2 เทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 
• SAP Logon 
• Microsoft Word 
• Visio 
• Excel 

 
2.2.1 SAP Logon 

SAP เป็น Enterprise resource planning application  ท่ีถูกพฒันาโดยบริษทัสัญชาติ
เยอรมนั SAP AG และ SAP เป็นโปรแกรมท่ีช่วยจดัการสายงานทุกสายงานของธุรกิจให้
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว และได้ข้อมูลท่ีถูกต้องแม่นย  า สามารถน าไปใช้
ประกอบการด าเนินกิจกรรมของธุรกิจได ้และผูบ้ริหารสามารถเรียกดูขอ้มูลและตรวจสอบ
ขอ้มูลสถานะของบริษทัไดบ้ริษทัใหญ่เกือบทุกบริษทัน ามาใชก้นัเพราะวา่ SAP สามารถลด
ตน้ทุนและเพิ่มผลผลิตท าให้การจดัการงานต่างๆ ท าได้ง่ายข้ึน เราสามารถติดตั้งได้โดย
สามารถปรับระบบใหเ้ขา้กบัตวัองคก์รนั้นๆ ได ้

 

 
 

ภาพที ่2.3 SAP Logo 
 

องค์ประกอบของ SAP (SAP R/3 Modules) 
1. Sales and Distribution (SD) เป็นเร่ืองของ Sale ทั้งหมด ตั้งแต่การับ Order 

ลูกคา้จนถึงส่งของใหลู้กคา้ 
2. Material Management (MM) เป็นเร่ืองของการจดัการเก่ียวกบั Raw Material 

ทั้งหมด 
3. Production Planning (PP) เป็นเร่ืองของ Schedule การผลิตหรือ วางแผนการ

ผลิตวา่จะผลิตเท่าไหร่ เป็นส่วนของ MRP 
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4. Quality Management (QM) เป็นเร่ืองของการตรวจสอบคุณภาพของวตัถุดิบ 
และ Product ต่างๆ 

5. Plant Maintenance (PM) เป็นเร่ืองการ Manage เคร่ืองจกัรหรือ Resource 
ต่างๆ 

6. Human Resource (HR) เป็นเร่ืองการจดัการกบัคน รวมถึงเงินเดือน และ
สวสัดิการต่างๆ 

7. Financial Account (FI) เป็นการท าบญัชีส าหรับคนภายนอก เช่น รายงานส่ง
สรรพากร 

8. Controlling (CO) เป็นการท าบญัชีส าหรับภายใน เช่น รายงานส าหรับ
ผูบ้ริหารท่ีใชใ้นการตดัสินใจ 

9. Asset Management (AM) เป็นการบริหาร Fixed Asset ต่างๆ ไดแ้ก่ 
เคร่ืองจกัร รวมถึงการคิดค่าเส่ือมราคา 

10. Project System (PS) เป็นการบริหาร Project จะเก็บขอ้มูลต่างๆเก่ียวกบั 
Project และน าไปเช่ือมต่อกบั Module ต่างๆ เช่นเงินลงทุนจะไปเช่ือมกบั FI 
เป็นตน้ 

11. Workflow (WF) เป็นเร่ืองของ Workflow ช่วยใหก้ารท างานเป็นไปอยา่ง Auto 
เช่น ส่งค าสั่งผา่น E-Mail 

12. Industry Solution (IS) เป็น Module เพิ่มเติมจะแตกต่างกนัไปข้ึนอยูก่บัแต่ละ 
Industry 

 

 
 

ภาพที ่2.3 Application SAP Module 
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การบริหารวสัดุและสินค้าคงคลงั (Material Management) 
MM module เป็นหน่ึงในโมดูลพื้นฐานของระบบSAPท่ีเก่ียวขอ้งการจดัการวสัดุ

และสินคา้คงคลงั ช่วยในการจดัการกิจกรรมทางดา้นการจดัซ้ือขององค์กรทั้งหมด เป็น
ระบบท่ีเร่ิมตั้งแต่การจดัซ้ือ การรับของ การบริหารสินคา้คงคลงั การรับวางใบแจง้หน้ีและ
เช่ือมต่อข้อมูลกับระบบการขายและการจัดส่ง ระบบบัญชีเพื่อการบริหาร การเช็ค
งบประมาณ กระจดัซ้ือในแต่ละประเภท  

ระบบบริหารสินคา้คงคลงัเป็นระบบท่ีใชใ้นการวางแผนและการควบคุมสินคา้คง
คลงัทั้งปริมาณและราคา รวมทั้งการเคล่ือนไหวของสินคา้คลงัภายในคลงัเอง การส่งออก
เพื่อขายหรือเบิกใชใ้นบริษทั (Goods Issue) และรับเขา้ของสินคา้คงคลงัจนถึงการตรวจนบั
สินคา้ (Physical Inventory)  

 

 
 

ภาพที ่2.4 SAP MM Organization Chart 
 

ระบบการจดัซ้ือ เป็นระบบท่ีครอบคลุมการท างานในเร่ืองการจดัซ้ือ ทั้งการจดัซ้ือ
ท่ีเป็นค่าใชจ่้าย สินทรัพย(์Internal Order) สินคา้คงคลงั การตรวจรับ (Goods Receipt) และ
เก็บขอ้มูลของผูข้าย (Vendor Master) ขอ้มูลของสินคา้หรือบริการท่ีสั่งซ้ือ (Material 
Master) และสามารถก าหนดไวล่้วงหนา้ใหเ้ป็นกลุ่มของสินคา้ (Bill of Material: BOM) 
ขอ้มูลการสั่งซ้ือ (Purchasing Info Records) เพื่อติดตามขั้นตอนและขอ้มูลการสั่งซ้ือ 
ขั้นตอนการจดัซ้ือในระบบจะเนน้เร่ืองการไม่ใชเ้อกสารเป็นกระดาษ (Paperless) คือการ
ท าใบขอสั่งซ้ือ (Purchase Requisition: PR) ไปจนถึงการรับสินคา้ (Goods Receipt: GR) 
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ภาพที ่2.5 SAP Warehouse Management Process 
• Determine Requirement  

ก าหนดความตอ้งการในวสัดุซ่ึงอาจจะเกิดข้ึนไดจ้ากสองทางดว้ยกนัคือความ
ตอ้งการวสัดุจากแผนกต่างๆหรือเกิดข้ึนจากการควบคุมการวางแผนของวสัดุ (MRP) 

• Source Determination  
การก าหนดแหล่งท่ีมาของวสัดุเกิดข้ึนไดจ้ากการสั่งซ้ือซ่ึงการสั่งซ้ือนั้นจะช่วยใน

การก าหนดแหล่งท่ีมาของวสัดุท่ีเราท าการสั่งซ้ือไดจ้ากการสั่งซ้ือคร้ังก่อนๆหรือการท า
สัญญาต่างๆกบัผูข้าย 

• Vendor Selection  
การเลือกผูข้ายจะเกิดการจากประกวดราคาในขั้นตอนของ Source Determination 

ท่ีจะส่ง Request for Quotation (RFQ) ไปใหผู้ข้ายหลายๆรายเพื่อท าการเปรียบเทียบราคา
แลว้เลือกผูข้ายท่ีเหมาะสมมากท่ีสุด 

• Order Processing 
การสั่งซ้ือวสัดุโดยท าการสร้างใบสั่งซ้ือ(Purchase Order) ซ่ึงใบสั่งซ้ือสามารถ

น ามาจากใบขอสั่งซ้ือได ้(Purchase Requisition) 
• Purchase order monitoring 

 ระบบจะตรวจสอบระยะเวลาการแจง้เตือนท่ีระบุไว ้
• Goods Receipt and inventory management 
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การรับวสัดุเขา้คลงัสินคา้สามารถท าไดจ้ากการตรวจสอบรายการวสัดุท่ีสั่งซ้ือจาก
ใบสั่งซ้ือเพื่อตรวจสอบจ านวนสินคา้และสินคา้ตรงกบัท่ีสั่งซ้ือไปก่อนหนา้น้ีหรือไม่ 

• Invoice Verification 
ระบบจะช่วยตรวจสอบและจบัคู่ใบแจง้หน้ี พนกังานบญัชีจะไดรั้บแจง้ถึงปริมาณ 

และราคาของวสัดุท่ีไดท้  าการสั่งซ้ือเน่ืองจากระบบมีสิทธ์ิท่ีจะเขา้ถึงใบสั่งซ้ือและขอ้มูล
การรับสินคา้ท าใหข้ั้นตอนการตรวจสอบและลา้งใบแจง้หน้ีของการช าระเงินเร็วข้ึน 

 
ประโยชน์ของ SAP Logon 

1. สามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว และไดข้อ้มูลท่ีถูกตอ้งแม่นย  า 

2. ช่วยใหข้อ้มูลสามารถเช่ือมโยงกนัระหวา่งส่วนงานต่างๆอยา่งเป็นระบบ 

3. เพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการปฏิบติังาน 

4. ช่วยลดงานการบนัทึกซ ้ าซอ้นของขอ้มูล 

 

2.2.2 Microsoft Word 
โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด ซ่ึงเป็นโปรแกรมประมวลผลค าแบบพิเศษ ช่วยให้

สร้างเอกสารแบบมืออาชีพอย่างมีประสิทธิภาพและประหยดั เช่น เหมาะกบังานดา้นการ
พิมพเ์อกสารทุกชนิด สามารถพิมพเ์อกสารออกมาเป็นชุด ๆ ซ่ึงเอกสารอาจเป็นจดหมาย 
บนัทึกขอ้ความ รายงาน บทความ ประวติัย่อ และยงัสามารถตรวจสอบ ทบทวน แก้ไข 
ปรับปรุงความถูกตอ้งในการพิมพเ์อกสารไดอ้ยา่งง่ายดาย สามารถตรวจสอบ สะกดค า และ
หลกัไวยากรณ์ เพิ่มตาราง เพิ่มกราฟิก ในเอกสารได้อย่างง่ายดาย หรือเพิ่มเติมขอ้มูลได้
ตลอดเวลา สามารถใช้ลกัษณะของการจดัพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (Desktop 
Publishing) เพื่อสร้างโบชวัร์ (Brochures) ดา้นส่ือโฆษณา (Advertisements) และจดหมาย
ข่าว (Newsletters) ไดด้ว้ยโปรแกรมประมวลผลค า (word Processor) 

 

 
 

ภาพที ่2.9 Microsoft word Logo 
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ประโยชน์ของ Microsoft word 
1. มีระบบอตัโนมติัต่างๆ ท่ีช่วยในการท างานสะดวกข้ึน เช่น การตรวจค าสะกด 

การตรวจสอบไวยากรณ์ การใส่ขอ้ความอตัโนมติั เป็นตน้ 
2. ตกแต่งเอกสารได้ง่ายและรวดเร็ว สามารถตกแต่งเอกสารหรือเพื่อความ

สะดวกจะให้ Word ตกแต่งให้ก็ได ้โดยท่ีสามารถเป็นผูก้  าหนดรูปแบบของ
เอกสารเอง 

3. สามารถแทรกรูปภาพ กราฟ หรือผงัองคก์รลงในเอกสารได ้
 

2.2.3 Microsoft Visio 
ซอฟต์แวร์ Visio เป็นซอฟต์แวร์ท่ีช่วยสร้างกราฟิกและแผนภูมิไดง่้ายดายและมี

ประสิทธิภาพเพื่ออ านวยความสะดวกให้กบัองคก์รท่ีตอ้งใชก้ราฟิก แผนภูมิ แผนผงั และ
ตารางต่างๆ ในการน าเสนองานรวมทั้งการสร้างบนเวบ็ไซต์  Visio เป็นเคร่ืองมือท่ีเสริม
การท างานของ Microsoft Office ในการช่วยให้สร้างแผนภูมิ แผนผัง ตารางแสดง
โครงสร้างองคก์ร แผนภูมิทางการตลาด ตารางเวลา และอ่ืนๆ ไดอ้ยา่งง่ายดาย รวมทั้งช่วย
เพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสารโดยช่วยให้แต่ละแผนกสามารถดูแผนภูมิหรือตารางใน
รูปแบบไฟลท่ี์แตกต่างกนัตามตอ้งการได ้เช่น ไฟลท่ี์ส่งทางอี - เมล ์ระบบอินทราเน็ต และ 
อินเทอร์เน็ต เป็นตน้ และยงัช่วยให้ผูจ้ดัท าเอกสารสร้างภาพกราฟิกใหม่ๆ แปลกๆ ได้
สะดวก เพื่อเพิ่มสีสัน ความชดัเจนใหก้บัขอ้มูลต่างๆ ไดเ้ป็นอยา่งดี และท่ีส าคญัก็คือ Visio 
2000 ช่วยประหยดัเวลาในการสร้างเอกสารหรือไฟลเ์หล่าน้ีไดถึ้งหน่ึงเท่าตวั   

 

 
 

ภาพที ่2.10 Microsoft Visio Logo 
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ประโยชน์ของ Microsoft Visio 
1. สามารถแทรกรูปภาพและความสัมพนัธ์แบบเส้นลงในแผนผงัองคก์ร 
2. โปรแกรมจะมีรูปร่างของอุปกรณ์ ส่ิงของต่างๆ เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือส าหรับการวาด 
ตั้งแต่รูป พื้นฐานจนถึงรูปเฉพาะทาง 1 มิติหรือ 3 มิติ 
3. สร้างไดอะแกรมทางเทคนิคต่างๆได ้เช่น ออกแบบกระบวนการทางธุรกิจ 
4. สามารถสร้างปฏิทินไดด้ว้ยการน าเขา้ขอ้มูลปฏิทินของ Microsoft Outlook 
 

2.2.4 Microsoft Excel 
Excel เป็นโปรแกรมประเภท  Spreadsheet หรือโปรแกรมตารางงาน ซ่ึงจะเก็บ

ขอ้มูลต่างๆ ลงบนแผน่ตารางงาน คลา้ยกบัการเขียนขอ้มูลลงไปในสมุดท่ีมีการตีช่องตาราง
ทั้งแนวนอนและแนวตั้ง ซ่ึงช่องตารางแต่ละช่องจะมีช่ือประจ าแต่ละช่อง ท าให้ง่ายต่อการ
ป้อนข้อมูล การแก้ไขข้อมูล สะดวกต่อการค านวณและการน าข้อมูลไปประยุกต์ใช้ 
สามารถจดัขอ้มูลต่างๆไดอ้ยา่งเป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบมากยิง่ข้ึน 

Microsoft Excel ใช้ส าหรับเก็บขอ้มูลในลกัษณะของตาราง ท่ีมีความสามารถใน
การค านวณและสร้างกราฟจากขอ้มูลได้อย่างรวดเร็ว ปัจจุบนัได้พฒันามาถึงรุ่นท่ีมีช่ือ
เรียกว่า Microsoft Excel 2010 ท่ีพฒันารูปลกัษณ์ของหน้าตาและการใช้งานโปรแกรมให้
ดูง่าย โดยมีส่วนติดต่อผูใ้ช้ท่ีมีการรวบรวมไวเ้ป็นหมวดหมู่ให้สามารถใชง้านไดง่้ายและ
เป็นระบบมากข้ึน 

 

 
 

ภาพที ่2.11 Excel Logo 
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ประโยชน์ของ Excel 
1. ความสามารถดา้นการค านวณ Excel สามารถป้อนสูตรการค านวณทาง

คณิตศาสตร์ เช่น บวก ลบ คูณ หาร เป็นตน้ รวมทั้งสูตรค านวณดา้นอ่ืนๆ 
2. ความสามารถดา้นการใชฟั้งกช์ัน่ นอกจากการป้อนสูตรคูณทางคณิตศาสตร์แลว้ 

Excel ยงัสามารถป้อนฟังกช์ัน่อ่ืน ๆ ไดอี้ก เช่น ฟังกช์ัน่เก่ียวกบัตวัอกัษร ตวัเลข 
วนัท่ี ฟังกช์ัน่เก่ียวกบัการเงินหรือการตดัสินใจ 

3. ความสามารถในการสร้างกราฟ Excel สามารถน าขอ้มูลท่ีป้อนลงในตารางมา
สร้างเป็นกราฟไดท้นัที มีรูปกราฟใหเ้ลือกใชง้านหลายรูปแบบตามความ
เหมาะสม เช่น กราฟแท่ง แสดงยอดขายแต่ละเดือด กราฟวงกลม แสดงส่วนแบ่ง
การตลาด เป็นตน้ 



18 
 

บทที ่3 
แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
เน่ืองจากผูจ้ดัท าไดส้หกิจศึกษาท่ี บริษทั ฟรีวลิล ์ โซลูชัน่ จ  ากดัไดท้  าการปฏิบติังานเป็น

ระยะเวลา 4 เดือน ตั้งแต่เดือนกนัยายนถึงเดือนสิงหาคม ปีการศึกษา 2560 ผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้เร่ือง
การใชร้ะบบ SAP ท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบงานการจดัการวสัดุและสินคา้คงคลงั สืบหาขอ้มูลต่างๆ
ส าหรับใชป้ฏิบติังานและไดน้ าหลกัการท างานจากการเรียนมาใชเ้ป็นแนวทางในการท างานโดยมี
แผนงานและขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ดงัน้ี 
 

3.1 แผนงานการฝึกงาน  
ตารางที ่3.1 ตารางแผนการปฏิบติังานตลอดระยะเวลา 4 เดือน 
 

 

3.2 รายละเอยีดทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการฝึกงาน 
จากการที่ได้มาสหกจิศกึษาที่บรษิทั ฟรวีลิล์ โซลูชัน่ จ ากดั หน้าที่ที่ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายคือ
การจดัท าคู่มือการใชง้านการใชง้านในส่วนต่างๆของ Material Management (Module MM) เช่นใน
ดา้นการจดัซ้ือก็จดัท าใบสั่งซ้ือหรือในเร่ืองของการจดัการคลงัสินคา้ก็จะจดัท าในเร่ืองการสร้างวสัดุ
ในระบบ SAP เป็นตน้ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเรียนรู้ไดจ้ากการใชจ้ากคู่มือและสามารถน าไปใชไ้ด้
จริงในการปฏิบติังาน 
 

หัวข้องาน 
เดือนที1่ 
(มิ.ย.) 

เดือนที2่ 
(ก.ค.) 

เดือนที3่ 
(ส.ค.) 

เดือนที4่ 
(ก.ย.) 

1. ศึกษางานของบริษทัผา่น Business Blueprint                 
2. ทดสอบระบบSAPรวมถึงจดัท าUnit Test Script                 
3. ทดสอบระบบSAPในช่วง Integration Test                 
4. จดัท า Integration Test Script                 
5. จดัท าSAP Training Material และคู่มือการสอน
, ขอ้สอบ, แบบฝึกหดั 
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3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงาน 
3.3.1 ศึกษาท าความเข้าใจ Business Process ของบริษัท 

ในการศึกษาท าความเขา้ใจ Business Process ของบริษทันั้นเร่ิมจากการหาขอ้มูล

ของบริษทันั้นๆบนอินเตอร์เน็ตหรือเวบ็ไซตบ์ริษทัของลูกคา้วา่เป็นธุรกิจประเภทไหนและ

ท าธุรกิจเก่ียวกบัอะไรบา้งและศึกษาจาก Business flow  

3.3.2 ศึกษาเรียนรู้การใช้งาน Program SAP ในส่วนของ Material Management  
หลงัจากท่ีไดเ้รียนรู้ในส่วนของกระบวนการทางธุรกิจต่างๆภายในบริษทั จากนั้น

ก็ท าการศึกษาเรียนรู้การใชง้านตวัระบบ SAP จากการทดลองใชง้านจริง ตรวจสอบและดู 

กระบวนการภายในเรียนรู้การใช้งานก่อนท่ีจะน าไปท าคู่มือส าหรับการใช้สอนให้กบั

ผูใ้ชง้านโดยมีพี่เล้ียงให้ค  าปรึกษา เช่น เรียนรู้วา่ T-Code เบ้ืองตน้ท่ีตอ้งใชมี้อะไรบา้งและ

ศึกษา T-Code ต่างๆในโปรแกรมSAP 

3.3.3 รวบรวมข้อมูลเพ่ือทีจ่ะท าคู่มือการใช้งานในระบบ 
หลังจากท่ีได้เรียนรู้ในการใช้งานของตวัโปรแกรมSAP แล้วก็ท าการรวบรวม

ขอ้มูลภายในระบบเพื่อท่ีจะท าการสร้างคู่มือเพื่อให้ส าหรับใหผู้ใ้ชง้านท่ียงัไม่มีความเขา้ใจ

ในเร่ืองของระบบใหม่น้ีใหส้ามารถท าความเขา้ใจและใชง้านไดจ้ริง 

3.3.4 ท าคู่มือการใช้งานในระบบให้กบั End user 
การท าคู่มือใหก้บัผูใ้ชง้านในระบบหลงัจากท่ีไดท้ดลองการใชง้านภายในตวัระบบ 

SAP นั้นท าการ Screen shot ของหน้าจอภาพแต่ละกระบวนในการท างานของการท างาน

ในเร่ืองต่างๆและอธิบายให้ละเอียดว่าแต่ละกระบวนการท่ีท านั้ นจะต้องเร่ิมต้นจาก

ตรงไหน อยา่งไรบา้ง และควรท าอยา่งไรถึงจะถูกตอ้งและเป็นไปตามการใชง้านจริง 

3.3.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ก่อนท่ีเราจะสามารถน าไปใชไ้ดจ้ริงนั้นจะตอ้งท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของ

ขอ้มูลวา่ถูกตอ้งและครบถว้นหรือไม่ 

3.3.6 จัดท าโครงงานและท ารูปเล่ม 
เม่ือไดจ้ดัท าคู่มือส าหรับผูใ้ชง้านระบบแลว้จึงรวบรวมเน้ือต่างๆท่ีไดค้น้ควา้มา 

มาจดัท าโครงงานและจดัท ารูปเล่มข้ึนมาเพื่อน าส่งใหก้บัทางสถาบนัต่อไป  
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บทที ่4 
สรุปผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ  

 

4.1 ขั้นตอนและผลการด าเนินงาน 
ในการสหกิจคร้ังน้ีงานท่ีรับมอบหมายคือการท าคู่มือการใช้งานในระบบ SAP ซ่ึงในช่วงเร่ิมแรก
ของการสหกิจศึกษานั้นคือการศึกษาการท างานของบริษทัของลูกคา้และศึกษาการท างานของMM 
Module และใน Module อ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งหลงัจากนั้นก็ท าการทดสอบระบบหรือท่ีเรียกวา่ Unit Test 
และจดัท าคู่มือการใชง้านในระบบ SAP ในส่วนงานของ MM Module 

4.1.1 ศึกษางานของบริษัทผ่าน Business Blueprint 
ศึกษาเก่ียวกบับริษทัของลูกคา้ เช่น ธุรกิจของลูกคา้คืออะไรและเป็นสินคา้ประเภท

ไหนและจึงได้มาศึกษากระบวนการทางธุรกิจจาก Business flow เพื่อจัดท า Business 
Blueprintและน าไปปฏิบติังานในการ Configuration ในระบบ SAP 

4.1.2 ทดสอบระบบSAPรวมถึงจัดท าUnit Test Script 
เม่ือได้ท าการตั้ งค่าระบบโดยอ้างอิงจาก  Business Blueprint แล้วจึงได้ท าการ

ทดสอบระบบ โดยมีเอกสารท่ีเรียกว่า Test Script โดยในเอกสารน้ี จะมีขอ้มูลและวิธีการ
ทดสอบวา่แต่ละช่องในระบบSAPตอ้งใส่ขอ้มูลอะไรบา้งในการทดสอบ 

4.1.3 ทดสอบระบบSAPในช่วง Integration Test 
เม่ือท า Unit Test เรียบร้อยแลว้ จะมีการท า Integration Test เป็นการทดสอบ

ภาพรวมทั้งระบบโดยจะทดสอบทุก Module ร่วมกนั เช่น การสั่งซ้ือสินคา้เขา้สต็อกก็จะท า
การทดสอบระบบร่วมกบั FI Module เพื่อดูการเช่ือมต่อขอ้มูลวา่ถูกตอ้งหรือไม่ 

 

 
 

ภาพที ่4.1 Integration Test Script – Good Issue 
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4.1.4 จัดท าSAP Training Material และคู่มือการสอน, ข้อสอบ, แบบฝึกหัด 
เน่ืองจากเป็นบริษทัท่ีเพิ่งมีน าระบบ SAP เขา้มาใชใ้นองคก์รผูใ้ชย้งัไม่รู้จกัหรือยงั

ไม่เคยชินกบัระบบจึงท าใหต้อ้งมีคู่มือส าหรับการสอนและแบบฝึกหดัเพื่อให้ผูใ้ชใ้หม่ได้
ฝึกการใชร้ะบบ 

 

4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล  
จากการท่ีไดท้  าโครงงานทั้งหมดตลอดระยะเวลา 4 เดือน ตั้งแต่เดือน มิถุนายน ถึง กนัยายน 

2017 ผูจ้ดัท าไดจ้ดัท าโครงงานเก่ียวกบัการท าคู่มือใหส้ าหรับผูใ้ชง้านในระบบ SAP ซ่ึงผูจ้ดัท าได้
จดัท าในส่วนการท างานของ MM Module ดงัต่อไปน้ี 

• Material Master Data 
• Purchase Requisition 
• Requisition for Quotation 
• Maintain Quotation 
• Price Comparison 
• Purchase Order 
• Approve Purchase Order 
• Goods  Receipt 

 
โดยตวัอยา่งคู่มือท่ีไดจ้ดัท าข้ึนมีดงัน้ี 
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ตัวอย่างคู่มือการใช้ระบบ SAP  
 
 Approve Purchase Order 
 
Special Notes   

วตัถุประสงคข์องคู่มือฉบบัน้ี  เพื่อใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานในการอนุมัติใบส่ังซ้ือ(Release 
Purchase Order) ซ่ึงเป็นการอนุมติัแบบ On-line ซ่ึงหมายถึงการอนุญาตใหใ้บสั่งซ้ือท่ีถูกสร้าง 
/ ปรับปรุงในระบบแลว้ พิมพอ์อกมาใหผู้มี้อ  านาจเซ็นอนุมติัได ้หากใบสั่งซ้ือใดยงัไม่ไดรั้บ
การอนุมติัในระบบ จะยงัไม่สามารถพิมพไ์ด ้การอนุมติัจะเป็นการอนุมติัทุกรายการในใบสั่ง
ซ้ือ (Collective Release) และใบสั่งซ้ือท่ีอนุมติัแลว้ไม่สามารถท าการแกไ้ขได ้ยกเวน้แต่ไป
ยกเลิกการอนุมติัในระบบก่อน และเม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้จะตอ้งท าการอนุมติัใหม่อีกคร้ัง 

 
 

From: Do this : 

SAP R/3 Main Menu Path 
Logistics Materials Management Purchasing  Purchase 
Order  Release  Individual Release 

Transaction code ‘ME29N’ 
 

 
 

ภาพที ่4.2 Business flow - Purchase Order 
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ภาพที ่4.3 Approve Purchase Order Initial Screen 
 

1. วธีิการอนุมติัใบสั่งซ้ือ 
1.1. กดปุ่ม   เพื่อเลือกเอกสารอา้งอิงใบสั่งซ้ือท่ีจะใชใ้นการอนุมติั 

 

 
 

ภาพที ่4.4 Approve Purchase Order - Document Overview on Icon 
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1.2. ระบบจะแสดงหนา้จอยอ่ย Document Overview ตามภาพท่ี ก 7.2 
 

 
 

ภาพที ่4.5 Approve Purchase Order – Variant Icon 
 

1.3. กดปุ่ม  เพื่อเลือกเอกสารท่ีตอ้งการใชอ้า้งอิงในการสร้างใบสั่งซ้ือ   
 

 
 

ภาพที ่4.6 Approve Purchase Order - Document Overview  
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1.4. ระบบจะแสดงหนา้จอ Purchase Order ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถระบุขอ้มูลต่าง ๆ เพื่อใชใ้นการ
คน้หาเอกสารอา้งอิง เช่น เลขท่ีสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่4.7 Approve Purchase Order – Purchasing Documents  
 

1.5. ระบบแสดงผลลพัธ์ของหนา้จอยอ่ย Document Overview ส าหรับใบขอซ้ือท่ีเก่ียวขอ้งกบั
เง่ือนไขท่ีไดก้ าหนดจากนั้นคลิกท่ีเลขของเอกสาร 
 

 
 

ภาพที ่4.8 Approve Purchase Order – Purchasing Documents Displayed 
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1.6. ระบบจะปรากฏหนา้จอในการอนุมติัใบสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่4.9 Approve Purchase Order – Purchase Order Displayed to be approved 
 

2. คลิก  Tab: Release Strategy 
 

 
 

ภาพที ่4.10 Approve Purchase Order – Tab Release Strategy 
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2.1. คลิก  เพื่อท าการแกไ้ขเอกสาร 
 

 
 

ภาพที ่4.11 Approve Purchase Order – Change Icon 
 

2.2. คลิก  เพื่อท าการอนุมติัใบสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่4.12 Approve Purchase Order – Release option Icon 
 

2.3. เม่ือท าการอนุมติัใบสั่งซ้ือแลว้ 
• Release Options จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  
• Status จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย   

 

 
 

ภาพที ่4.13 Approve Purchase Order – Status and Release option Changed 
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2.4. เม่ือไดท้  าการอนุมติัใบสั่งซ้ือเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิก  เพื่อท าการบนัทึกการอนุมติัใบสั่ง
ซ้ือ 

 
 

ภาพที ่4.14 Approve Purchase Order – Save Icon 
 

- ระบบจะแสดงเลขเอกสารใบสั่งซ้ือเดิมดา้นล่าง  
Standard PO XXXXXXXXXX Changed 
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4.3 วิเคราะห์และวิจารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์และ
จุดมุ่งหมายในการปฏบัิติงานหรือการจัดท าโครงงาน  

 
4.3.1 สามารถเรียนรู้และเขา้ใจการท างานในระบบ SAP มากข้ึน ไม่เพียงแค่ใน Module ท่ี
รับมอบหมายแต่ยงัสามารถเรียนรู้และท าความเขา้ใจเพื่อท่ีจะสามารถท างานควบคู่ไปกบั
Module อ่ืนๆไดอี้กดว้ย 
4.3.2 สามารถปฏิบติังานตามกระบวนการต่างๆในระบบ SAP ของ MM Module ตั้งแต่
ขั้นตอนการสร้างวสัดุไปจนถึงการรับวสัดุเขา้มาเก็บในคลงัสินคา้ 
4.3.3 สามารถสร้างคู่มือเพื่อให้ผูใ้ช้งานในระบบสามารถท างานไดอ้ย่างส าเร็จตามแต่ละ
กระบวนการและสามารถน าไปใชจ้ริง 
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บทที ่5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 
 จากการท่ีไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติังานสหกิจเป็นเวลา 4เดือนงานท่ีขา้พเจา้ไดรั้บผิดชอบ
คือจดัท าคู่มือส าหรับผูใ้ช้งานระบบ SAP ใน Module Material management เพื่อให้ผูใ้ช้งานใหม่
สามารถใชง้านภาย ในระบบไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและสามารถท าให้เกิดประโยชน์ภายในองคก์ร
ไดอ้ย่างสูงสุด ตลอดระยะเวลา 4เดือนไดเ้รียนรู้ในการติดตั้งระบบ SAP ตั้งแต่การศึกษาท าความ
เขา้ใจของกระบวนการของธุรกิจของบริษทัท่ีมีความตอ้งการในการติดตั้งระบบ ไปจนถึงการท า
คู่มือส าหรับผูใ้ชง้านและไดใ้ชเ้คร่ืองมือต่างๆในการท างาน อยา่งเช่น โปรแกรม SAP, Visio เป็นตน้ 
ในการท าคู่มือการใชง้านระบบใหก้บัผูใ้ชง้านนัน้เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท างานไดอ้ย่างเต็มประ
สทิธเิพื่อใหเ้กดิประโยชน์สงูสุดในการใชง้าน 
 
ปัญหาทีพ่บในการด าเนินโครงการ 

- ปัญหาในการใชร้ะบบ SAP เน่ืองจากยงัมีทกัษะในการใชร้ะบบในการท างานนอ้ย
ท าใหท้  างานหรือใชร้ะบบไดล่้าชา้ 

- ปัญหาในการเกิด Error ข้ึนในระบบบ่อยเน่ืองจากใส่ขอ้มูลในแต่ละ fieldในระบบ
ไดย้งัไม่ถูกตอ้งจึงตอ้งรบกวนถามพี่เล้ียงบ่อยๆ  

- ปัญหาทางดา้นภาษาเน่ืองจากในการท างานตอ้งใชภ้าษาองักฤษและค าศพัทเ์ฉพาะ
ในบางค าจึงไม่เขา้ใจ 

 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
- ตอ้งพยายามใชร้ะบบทุกวนัเพื่อใหเ้กิดความเคยชินในระบบ เช่น คียล์ดัต่างๆใน

ระบบจะท าใหเ้ราใชง้านไดไ้วข้ึน 
- แกปั้ญหาโดยเม่ือเกิด Error ข้ึนใหค้น้หาในอินเตอร์เน็ตก่อนจึงค่อยถามพี่เล้ียง 
- พยายามแปลและจ าค าศพัทท่ี์ตอ้งใชบ้่อยๆ 
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5.3 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
ในการฝึกงานคร้ังน้ีท าให้ผูศึ้กษาไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆ มากมายท่ีเรียนรู้ไม่ได้

จากภายในสถาบนั ซ่ึงสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวนัได้ นอกจากน้ียงัถือเป็นการ
ทบทวนน าความรู้ท่ีตนเองได้ศึกษามาตามหลักสูตรท่ีเรียน อีกทั้ งยงัเป็นการพัฒนาความรู้
ความสามารถของตวัเองในหลายๆ ด้าน เช่น ด้านพฤติกรรม การท างาน การปฏิบติัตวั และการ
ด าเนินชีวิตประจ าวนั แต่ส่ิงท่ีควรค านึงถึงมากท่ีสุดคือควรหาหน่วยงานท่ีเปิดรับเขา้ไปปฏิบติังาน
ในต าแหน่งท่ีตรงตามหลกัสูตรท่ีศึกษามา เพื่อจะไดน้ าความรู้ท่ีศึกษามานั้นไปใชไ้ดจ้ริง นอกจากน้ี
จะตอ้งตั้งใจศึกษาหาความรู้จากงานท่ีไดรั้บมอบหมาย พยายามเก็บเก่ียวความรู้และประสบการณ์
ในการฝึกงานให้ได้มากท่ีสุด เน่ืองจากจะสามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบติังานจริงใน
อนาคตได ้
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1. Create Article (Material) 
 
Special Notes   
วตัถุประสงคข์องคู่มือฉบบัน้ี  เพื่อใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานในการสร้างขอ้มูลหลกั
วสัดุ (Material Master) ส าหรับวสัดุคงคลงัประเภทต่างๆ หรือวสัดุท่ีไม่ใช่เป็นวสัดุ
คงคลงัเพื่อใชใ้นการท ารายการจดัหา 

การสร้างขอ้มูลหลกัวสัดุ (Material Master)  สามารถแบ่งการสร้าง ตาม
ลกัษณะการใชง้านจริง โดยแยกตามประเภทไดด้งัน้ี 

1. Raw Material  
2. Semi FG 
3. Finished Goods 
4. Trading Goods 
5. Supply 
6. Expense & Service 
7. Sales Service 

 
 

From: Do this : 

SAP R/3 Main Menu Path 
Logistics RetailingMaster Data Article Data Article  

Transaction code ‘MM41’ 
 
 
 
 
 
 
 
1. การสร้างวสัดุ 
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1.1. ในหนา้จอ “Create Article (Initial Screen)” (ดงัรูปท่ี 1) ใหผู้ใ้ชร้ะบุขอ้มูลในแต่ละฟิลดด์งั
ตารางต่อไปน้ี 
 

 
 

ภาพที ่ก 1.1 Create Article Initial Screen 
 

ส่วนที1่ 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Article  รหสัวสัดุ R ระบบจะก าหนดให้อตัโนมติั   
Article Type ประเภทของวสัดุ O ระบุประเภทของวสัดุ   

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
 
 
 

ส่วนที2่ 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/
C 

ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Purchasing 
Organization 

รหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา R ระบุรหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา  

Vendor รหสัผูข้าย R ระบุรหสัผูข้าย  
Distribution 
center 

ศูนยก์ระจายสินคา้ R ระบุศูนยก์ระจายสินคา้  

Reference 
Article 

รหสัวสัดุท่ีจะคดัลอก O ระบุรหสัวสัดุท่ีจะคดัลอก  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
 

ส่วนที3่ 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Basic Data 1 ขอ้มูลทัว่ไปของวสัดุ R  เลือก Basic Data 1  
Basic Data 2 ขอ้มูลทัว่ไปของวสัดุ R  เลือก Basic Data 2  
Purchasing ขอ้มูลทางดา้นจดัซ้ือ O  เลือก Purchasing  
Sales ขอ้มูลเบ้ืองตน้ของการขาย 

ผา่นทาง SD Module 
  เลือก Sales  

Logistic: 
Distribution 
Center 

ขอ้มูลเก่ียวกบัการจดั 
เก็บวสัดุท่ีคลงัสินคา้ 
และขอ้มูลการผลิต 

R  เลือก Logistic: Distribution 
Center 

 

Logistic: 
Distribution 
Ctr 2 

ขอ้มูลเก่ียวกบัการจดั 
เก็บวสัดุท่ีคลงัสินคา้ 
และขอ้มูลการผลิต 

O  เลือก Logistic: Distribution 
Ctr 2 
      

 

Logistic: 
Distribution 
Ctr 3 

ขอ้มูลเก่ียวกบัการจดั 
เก็บวสัดุท่ีคลงัสินคา้ 
และขอ้มูลการผลิต 

O  เลือก Logistic: Distribution 
Ctr 3 

 

Logistic: 
Store 

ขอ้มูลเก่ียวกบัการจดั 
เก็บวสัดุท่ีหนา้ร้าน 

O  เลือก Logistic: Store  
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
POS ขอ้มูลท่ีมีผลกบัระบบ 

POS 
O  เลือก POS  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
 

• Tab: Basic Data 
 

 
 

ภาพที ่ก 1.2 Create Article Tab Basic Data  
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ภาพที ่ก 1.2 Create Article Tab Basic Data (ต่อ) 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Article  รหสัวสัดุ R ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมติั  
Description รายละเอียดวสัดุ R ระบุรายละเอียดของวสัดุท่ี

ตอ้งการสร้าง  
 

Unit of 
measure 

หน่วยท่ีเก็บใน Inventory R ระบุหน่วยนบั  

Division ประเภทผลิตภณัฑ ์ R ระบุประเภทผลิตภณัฑ์  
Purchasing 
Group. 

รหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา R ระบุรหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา   

Batch 
management 
rqt. 

การควบคุมวสัดุคงคลงั
แบบ Batch 

R  ตอ้งการ Control Batch  

Trans. Group ก าหนดขอ้มูลเก่ียวกบั  
Route ส าหรับจดัส่งสินคา้ 

R ระบุขอ้มูลเก่ียวกบั  
Route ส าหรับจดัส่งสินคา้ 

 

Net weight น ้าหนกั O ระบุน ้าหนกั  
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Gross weight น ้าหนกัสุทธิ O ระบุน ้าหนกัสุทธิ  
หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
• Tab: Basic Data 2 

 

 
 

ภาพที ่ก 1.3 Create Article - Tab Basic Data 2 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Tot Shelf  life จ านวนวนัโดยรวมของ
รหสัสินคา้นั้น 

R ระบุจ านวนวนัโดยรวมของ
รหสัสินคา้นั้น 

 

หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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• Tab: Purchasing 
 

 

 
 

ภาพที ่ก 1.4 Create Article - Tab Purchasing 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Net Price ราคาต่อหน่วย R ระบุราคา  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 



42 
 

• Tab: Logistic DC 
 

 

 
 

ภาพที ่ก 1.5 Create Article - Tab Logistic DC  
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ภาพที ่ก 1.5 Create Article - Tab Logistic DC (ต่อ) 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
RPType Reorder  Point plan R ระบุ Plan ส าหรับการ Reorder 

Point 
 

Lot Size ขนาดการสั่งซ้ือหรือผลิต R  ระบุขนาดการสั่งซ้ือหรือผลิต  
Stock 
planner 

 O เป็นการก าหนดระดบัของ Stock 
เพื่อให้ระบบท าการวางแผน  

 

Reorder 
Point 

จ านวนของวสัดุท่ี
ถูกก าหนดในการ
ท า Reorder  

O ระบุจ านวนของวสัดุท่ีถูกก าหนด
ในการท า Reorder 

 

Plan deliv 
time 

เวลาในการจดัส่ง O ระบุระยะเวลาในการจดัส่ง  

Fixed Lot 
Size 

การ Lock ปริมาณ
แต่ละเอกสารการ
สั่งผลิต หรือสั่งซ้ือ 

O ระบุ (ถา้) ตอ้งการให้ระบบ Lock 
ปริมาณการ Order แต่ละเอกสาร
การสั่งผลิต หรือสั่งซ้ือ 

 

Maximum 
Lot Size 

Lock ปริมาณสูง
สุดแต่ละเอกสาร
การสั่งผลิต หรือ
สั่งซ้ือ 

O ระบุ (ถา้) ตอ้งการให้ระบบ Lock 
ปริมาณการ Order สูงสุดแต่ละ
เอกสารการสั่งผลิต หรือสั่งซ้ือ 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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o Other Logistics Data  
 

 
 

ภาพที ่ก 1.6 Create Article - Other Logistic Data DC 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Profit Center ศูนยก์ าไร R ระบุศูนยก์ าไร  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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o Accounting  
 

 
 

ภาพที ่ก 1.7 Create Article - Accounting 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Valuation 
class 

แบ่งประเภทการลงบญัชี R ระบุการแบ่งประเภทการ
ลงบญัชี 

 

Price 
Control 

การควบคุมราคา R ระบุราคาของสินคา้  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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o Warehouse Mgmt.  
 

 
 

ภาพที ่ก 1.8 Create Article - Warehouse Management 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Warehouse no. รหสัคลงัวสัดุ R ระบุรหสัคลงัวสัดุ  

หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , “R/O/C”; “R”=ตอ้งระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได,้ “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

 
• Tab: Logistic DC 2 

 

 
 

ภาพที ่ก 1.9 Create Article - Tab Logistic DC 2 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Avail. Check  

เช็ควสัดุอติัโนมติั
วา่พร้อมใชง้าน
หรือไม่ 

  With qty structure 

 

 

Post to  insp. Stk สร้างโดยเป็น 
 Inspection Stock  

  เลือก Post to  insp. stk  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 

• Tab: Logistic DC 3 
 

 
 

ภาพที ่ก 1.10 Create Article – Tab Logistic DC: 3 
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- คลิก  เพื่อบนัทึกวสัดุลงในระบบ จากนั้นระบบจะแสดงเลขของวสัดุ  
Article XXXXXXXXXX created 
 
T-code ทีเ่กีย่วข้อง 
1. T-code: MM42 - Change Article 
2. T-code: MM43 - Display Article 
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2. Create Purchase Requisition 
 

Special Notes   
วตัถุประสงค์ของคู่มือฉบบัน้ี  เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบติังานในการสร้างใบขอซ้ือ 
(Create Purchase Requisition) ในระบบ ผูใ้ชง้านจะสร้างรายการท่ีตอ้งการขอซ้ือ
โดยการระบุขอ้มูลเอง (Create Manually) ในระบบ 

 
 

From: Do this : 

SAP R/3 Main Menu Path 

Logistics Materials Management  Purchasing  
Purchase Requisition  Create 

Transaction code ‘ME51N’ 
 
 

 
  



50 
 
1. การสร้างใบขอซ้ือ 

 

 
 

ภาพที ่ก 2.1 Create Purchase Requisition Initial Screen 
 

ส่วนที ่1  หรือ Header Overview เป็นขอ้มูลรวมส่วนของเอกสาร ซ่ึงทุก
รายการของใบขอซ้ือท่ีจะตอ้งใชข้อ้มูลเหล่าน้ีร่วมกนั ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ม
จาก  ใหเ้ป็น  เพื่อแสดงรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก็บอยูใ่นส่วนน้ี ไดแ้ก่ ประเภท
เอกสาร (Document Type) และ ขอ้ความรวม (Header Note) 

ส่วนที ่2  หรือ Item Overview ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ม  ใหเ้ป็น  
เพื่อแสดงรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก็บอยูใ่นส่วนน้ี ไดแ้ก่ ภาพรวมขอ้มูลของทุก
รายการในเอกสารใบขอซ้ือ เช่น เป็นการขอซ้ืออะไร (สินคา้ หรือ รายการท่ีเป็น
ค่าใชจ่้าย หรือ ทรัพยสิ์นต่างๆ), จ  านวนและตอ้งการใชง้านเม่ือใด, ราคาประมาณ
ต่อหน่วยเท่าไหร่, ส าหรับท่ีคลงัพสัดุไหน เป็นตน้ 

ส่วนที ่3  หรือ Item Detail เป็นขอ้มูลแสดงรายละเอียดของแต่ละรายการ
ขอใหจ้ดัหา ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่มจาก  ใหเ้ป็น  เพื่อแสดงรายละเอียด
ขอ้มูลท่ีเก็บอยูใ่นส่วนน้ี โดย ผูใ้ชง้านจะทราบวา่ระบบก าลงัแสดงรายละเอียด
ขอ้มูลรายการล าดบัท่ีเท่าใดจาก  
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1.1. ในหนา้จอ Create Purchase Requisition – Header Overview ใหผู้ใ้ชง้านระบุขอ้มูล
ประเภทเอกสาร และ ขอ้มูลเพิ่มเติมต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบัการขอซ้ือ ตามรูปภาพท่ี ก 2.2 และ
ระบุขอ้มูลลงในแต่ละฟิลด ์ตามรายละเอียดของตารางดา้นล่าง 
 

 
 

ภาพที ่ก  2.2 Create Purchase Requisition – Header Overview 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าที่ต้องใช้ หมายเหตุ 
Document 
Type 

ประเภทเอกสาร R ระบุประเภทเอกสารใบขอซ้ือ  

Header  
note 

ขอ้มูลเพิ่มเติมต่างๆ  O ระบุขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ขอซ้ือ, เหตุผลหรืออ่ืนๆ  

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
 

1.2. ในหนา้จอ Create Purchase Requisition – Item Overview หรือ  ผูใ้ชง้านระบุขอ้มูลต่างๆ 
ท่ีเก่ียวกบัขอ้มูลของทุกรายการในเอกสารใบขอซ้ือ ตามรูปภาพท่ี ก 3 รายละเอียดต่างๆ 
ของตารางดา้นล่าง ดงัน้ี 

 

 
 

ภาพที ่ก 2.3 Create Purchase Requisition – Item Overview 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Account 
Assignment 
(A) 

ประเภทรายการขอ
ซ้ือ 

C ระบุประเภทรายการขอซ้ือ ซ่ึง
แบ่งตามประเภทค่าใชจ่้าย 

 

Item Category 
(I) 

ประเภทการขอซ้ือ 
 

C ระบุประเภทการขอซ้ือ  

Material รหสัวสัดุ C ระบุรหสัสินคา้/วสัดุ/บริการท่ี
ตอ้งการ 

 

Short Text รายละเอียด C ระบุรายละเอียดสินคา้/วสัดุ/
บริการท่ีตอ้งการ 

 

Quantity จ านวน C ระบุจ านวนสินคา้/วสัดุ/บริการ
ท่ีตอ้งการ 

 

Unit หน่วยนบั C ระบุหน่วยนบัท่ีตอ้งการ (ถา้
เป็นระบุรหสัวสัดุ ระบบจะดึง
รหสัหน่วยนบัมาจากขอ้มูล
หลกัวสัดุ) 

 

Delivery date วนัท่ีตอ้งการใหง้าน C ระบุวนัท่ีตอ้งการใชง้าน  
Material group รหสัหมวดประเภทพสัดุ C ระบุรหสัหมวดประเภทสินคา้/

วสัดุ/บริการ 
 

Plant รหสัคลงัพสัดุ C ระบุรหสัคลงัพสัดุ 
 

 

Purchasing 
group 

รหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา C ระบุรหสักลุ่มผูจ้ดัหา  
 

 

Requested by ช่ือผูข้อซ้ือ C ระบุช่ือของผูข้อซ้ือ  
Purch. Org. รหสัองคก์รจดัหา C ระบุรหสัองคก์รจดัหา  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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1.3. ในหนา้จอ Create Purchase Requisition – Item Detail ระบบจะแสดงขอ้มูลในแต่ละ Tab 
ดงัน้ี 
• Tab: Material แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัขอ้มูลหลกัวสัดุของรายการท่ีขอซ้ือน้ี เช่น 

รหสัวสัดุ, รายละเอียด, กลุ่มวสัดุ 
 

 
 

ภาพที ่ก  2.4 Create Purchase Requisition – Item Detail Tab Article Data 
 

• Tab: Quantities/Dates แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัจ านวนและวนัท่ีต่างๆ เช่น จ านวน
ท่ีขอซ้ือ,  จ านวนท่ีขอซ้ือแลว้, จ านวนท่ียงัคา้งรอส่ง, วนัท่ีตอ้งการ, วนัท่ีสร้างใบ
ขอซ้ือ 

 

 
 

ภาพที ่ก  2.5 Create Purchase Requisition – Item Detail Tab Quantities/Dates 
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• Tab: Valuation แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัราคาโดยประมาณของรายการท่ีขอใหจ้ดัหา 
 

 
 

ภาพที ่ก  2.6 Create Purchase Requisition – Item Detail Tab Valuation 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Valuation Price  มูลค่าของสินคา้ R ระบุมูลค่าของสินคา้  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
• Tab: Source of Supply แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัขอ้เสนอแนะในการจดัหา เช่น 

Fixed Vendor, ขอ้มูลหลกัดา้นจดัซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก  2.7 Create Purchase Requisition – Item Detail Tab Source of Supply 
 
 
 
 
 
 



55 
 

• Tab: Status แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานะของรายการท่ีขอให้จดัหา 
 

 
 

ภาพที ่ก  2.8 Create Purchase Requisition – Item Detail Tab Status 
 

• Tab: Contact Person แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูข้อซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก  2.9 Create Purchase Requisition – Item Detail Tab Contact Person 
 

• Tab: Text  แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายละเอียดอ่ืนเพิ่มเติม เช่น รายละเอียด
รายการท่ีขอให้จดัซ้ือ 

 
 

ภาพที ่ก  2.10 Create Purchase Requisition – Item Detail Tab Texts 
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• Tab: Delivery Address แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายละเอียดของคลงัท่ีตอ้งการ 
 

 
 

ภาพที ่ก  2.11 Create Purchase Requisition – Item Detail Tab Delivery Address 
 

หลงัจากท่ีผูใ้ชง้านระบุขอ้มูลครบถว้นตามประเภทท่ีตอ้งการแลว้ ใหผู้ใ้ชง้านกดปุ่ม  
ตามรูปภาพท่ี ก 2.12 เพื่อให้ระบบตรวจสอบวา่ขอ้มูลท่ีระบุลงไปครบถว้นหรือไม่  
 

 
 

ภาพที ่ก  2.12 Create Purchase Requisition – Check Icon 
 

- ระบุขอ้มูลครบถว้นแลว้ และท าการตรวจสอบขอ้มูลทั้งหมดแลว้ กดปุ่ม  เพื่อบนัทึกขอ้มูล หลงัจาก
นั้นจะไดเ้ลขท่ีใบขอซ้ือ  
PR  No. XXXXXXXXX 
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3. Requisition for quotation 
 
Special Notes   
วตัถุประสงคข์องคู่มือฉบบัน้ี  เพื่อใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานในการสร้างใบขอให้เสนอราคา (Create 

Request for Quotation) เป็นการบนัทึกสร้างใบขอใหเ้สนอราคาส าหรับการเก็บขอ้มูลการเสนอ
ราคาท่ีผูเ้สนอราคาแจง้มา โดยใบขอใหเ้สนอราคาแต่ละใบจะเป็นขอ้มูลการขอให้เสนอราคา
ส าหรับผูเ้สนอราคาแต่ละราย ในการสร้างใบขอใหเ้สนอราคาสามารถท าไดโ้ดยการสร้างข้ึนเอง
โดยผูใ้ชร้ะบบงาน (Create Manually) 

 
 

From: Do this : 

SAP R/3 Main Menu Path 
Logistics  Materials Management  Purchasing   
RFQ/Quotation  Request for Quatation  Create 

Transaction code ‘ME41’ 
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1. วธีิการสร้างใบขอซ้ือ (Create Requisition for quotation) 

1.1. พิมพ ์Transaction Code “ME41” เพื่อเขา้สู่หนา้จอการสร้างใบขอใหเ้สนอราคา (Create 
RFQ: Initial Screen)  และระบุขอ้มูลแต่ละฟิลดต์ามตารางดา้นล่าง ดงัน้ี 
 

 
 

ภาพที ่ก  3.1 Create RFQ Initial Screen 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

RFQ Type ประเภทเอกสาร R ระบุประเภทเอกสารใบขอให้
เสนอราคา  

 

RFQ Date วนัท่ีสร้างใบขอให ้
เสนอราคา 

R ระบุวนัท่ีสร้างใบขอใหเ้สนอ
ราคา ซ่ึงระบบจะก าหนดวนัท่ี
ปัจจุบนัใหเ้ป็นค่าตั้งตน้เสมอ 

 

Quotation 
Dateline 

วนัท่ีส้ินสุดของการรับ 
ใบเสนอ ราคาจากผูข้าย 

R ระบุวนัท่ีส้ินสุดของการรับใบ
เสนอราคาจากผูข้าย 

 

Purchasing 
Organization 

องคก์รจดัหา R ระบุรหสัองคก์รจดัหา ไดแ้ก่  
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Purchase 
Group 

รหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา R ระบุรหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 

1.2. ระบุขอ้มูลครบถว้นแลว้ กดปุ่ม  เพื่ออา้งอิงขอ้มูลของใบขอซ้ือ
ส าหรับสร้างใบขอให้เสนอราคา 

 

 
 

ภาพที ่ก  3.2 Create RFQ – Reference to PReq Icon 
 

1.3. ระบบจะแสดงหนา้จอ Selection of Purchase Requisitions 

 

 
 

ภาพที ่ก  3.3 Create RFQ – Selection of Purchase Requisition 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Purchase Req. เลขท่ีใบขอซ้ือ R ระบุเลขท่ีใบขอซ้ือ  
Purchasing Group หน่วยงานผูจ้ดัหา R ระบุรหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
 

1.4. กดปุ่ม  เพื่อยนืยนัขอ้มูลท่ีไดร้ะบุ จะปรากฏหนา้จอตามภาพถดัไปใหเ้ลือกรายการ
สินคา้ท่ีจะท าการสั่งซ้ือและกด   

 

 
 

ภาพที ่ก  3.4 Create RFQ – Selection List of Purchase Requisition 
 

1.5. จะปรากฏหนา้จอตามภาพถดัไปใหค้ลิกท่ี   

 

 
 

ภาพที ่ก  3.5 Create RFQ – Item Overview 
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1.6.  ระบุ Collective number  

 
 

ภาพที ่ก  3.6 Create RFQ – Header Data 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Coll No. เลขท่ีอา้งอิงของการสร้าง

ใบขอใหเ้สนอราคา 
C ระบุเลขท่ีอา้งอิงของการสร้างใบ

ขอใหเ้สนอราคา 
เลขท่ีใบขอ
ซ้ือ (PR) 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
1.7. คลิกท่ี  (Vendor Address) เพื่อท าการระบุขอ้มูลผูข้าย 

 

 
 

ภาพที ่ก  3.7 Create RFQ – Vender Address Icon 
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1.8. ระบุขอ้มูลของผูข้าย เช่น ช่ือ ท่ีอยู ่เป็นตน้ 
 

 
 

ภาพที ่ก 3.8 Create RFQ – Vender Address  
 

กด  เม่ือระบุขอ้มูลต่างๆครบถว้นแลว้ระบบจะแสดงเลขเอกสารใหด้า้นล่าง  
 RFQ Created under the number XXXXXXXXXX 
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4. Maintain Quotation 
 
Special Notes   
วตัถุประสงคข์องคู่มือฉบบัน้ี  เพ่ือใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานในการปรับปรุงราคาในใบเสนอราคา (Maintain 
Quotation: Initial Screen) ส าหรับท าการปรับปรุงราคา ท่ีไดส้ร้างไวใ้นระบบแลว้ 

 
 

From: Do this : 

SAP R/3 Main Menu Path 
Logistics  Materials Management  Purchasing   
RFQ/Quotation  Request for Quatation  Quatation 
Maintain 

Transaction code ‘ME47’ 
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1. วธีิการปรับปรุงราคาในใบเสนอราคา 

1.1. พิมพ ์Transaction Code “ME47” เพื่อเขา้สู่หนา้จอการสร้างใบเสนอราคา (Maintain 
Quotation: Initial Screen)  และระบุเลข RFQ 
 

 
 

ภาพที ่ก  4.1 Maintain Quotation Initial Screen 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

RFQ เลขท่ีใบขอใหเ้สนอราคา R ระบุเลขท่ีใบขอใหเ้สนอราคา  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
1.2. เลือก Item ท่ีตอ้งการและกด  เพื่อแกไ้ขราคา 

 

 
 

ภาพที ่ก  4.2 Maintain Quotation Item Overview 



65 
 

 
ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Net Price ราคาท่ีผูข้ายเสนอราคา R ระบุราคา  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,  “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
1.3. ระบุราคาท่ี ผูข้ายเสนอ 

 

 
 

ภาพที ่ก  4.3 Maintain Quotation – Create Gross Price Condition 
 

ระบุขอ้มูลครบถว้นแลว้กดปุ่ม  จะได ้เลขท่ีใบขอใหเ้สนอราคาเดิม และระบบจะแจง้ใหผู้ใ้ชง้าน 
ทราบวา่ใบเสนอราคา (Quotation) ของใบขอใหเ้สนอราคา (RFQ) เลขท่ี XXXXXXXXXX  
ไดมี้การบนัทึกขอ้มูลท่ีปรับปรุงแลว้ท่ีมุมล่างของหนา้จอ 

 
 
 
 



66 
 

5. Price Comparison 
 
Special Notes   
วตัถุประสงคข์องคู่มือฉบบัน้ี  เพื่อใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานในการเปรียบเทียบราคาในใบเสนอ
ราคา (Price Comparison List: Initial Screen) ส าหรับท าการเปรียบเทียบราคา ท่ีไดส้ร้างไวใ้น
ระบบแลว้ 

 
 

From: Do this : 

SAP R/3 Main Menu Path 
Logistics  Materials Management  Purchasing   
RFQ/Quotation  Request for Quotation  Quotation  Price 
Comparison 

Transaction code ‘ME49’ 
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1. การเปรียบเทียบราคา 

1.1. พิมพ ์Transaction Code “ME49” เพื่อเขา้สู่หนา้จอการเปรียบเทียบราคา (Price 
Comparison List)  และระบุขอ้มูลตามภาพดา้นล่าง 
 

 
 

ภาพที ่ก 5.1 Price Comparison List 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Purchasing 
Organization 

รหสัองคก์รจดัหา O ระบุรหสัองคก์รจดัหา   

Collective 
RFQ 

เลขท่ีอา้งอิงของการสร้างใบ 
ขอใหเ้สนอราคา 

R ระบุเลขท่ีอา้งอิงของการ
สร้างใบขอใหเ้สนอราคา 

เลขท่ีใบขอ
ซ้ือ (PR) 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
ระบุขอ้มูลครบถว้นแลว้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงขอ้มูลการเปรียบเทียบราคา 
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1.2. ระบบจะแสดงการเปรียบเทียบราคาจากผูข้ายทั้ง3ราย 
 

 
 

ภาพที ่ก  5.2 Price Comparison List in Currency THB 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Quot. Quotation Number  ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมติั  
Bidder รหสัของผูข้ายท่ีเขา้ร่วม 

ในการประกวดราคา 
 ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมติั  

Coll. No. เลขท่ีอา้งอิงของการ
สร้างใบขอใหเ้สนอ
ราคา 

 ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมติั เลขท่ีใบขอซ้ือ 
(PR) 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , ท่ีคอลมัน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตาม
เง่ือนไข) 
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Mark reject vendor 
กรณีท่ีเปรียบเทียบราคาแลว้ ผูข้ายรายใดท่ีไม่ผา่นการเปรียบเทียบก็ท าการ Mark 

Reject โดยการกดปุ่มผูข้ายรายท่ีไม่ตอ้งการ 
 

 
 

ภาพที ่ก 5.3 Price Comparison List in Currency THB 
 

 
 

ภาพที ่ก 5.4 Maintain Quotation – Mark reject vendor 
 

กดปุ่ม   เพื่อท าการ Mark Reject และกดปุ่ม  เพื่อท ำกำรบนัทึกขอ้มูล 
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6. Create Purchase Order 
 

Special Notes   
วตัถุประสงคข์องคู่มือฉบบัน้ี เพื่อใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานในการสร้างใบสั่งซ้ือ (Create Purchase 
Order) ส าหรับความตอ้งการใหม่ๆ ท่ีเกิดข้ึนเขา้สู่ระบบ  
• การสร้างโดยอา้งอิงเอกสารเดิมในระบบ (Create via Referencing) ไดแ้ก่ การอา้งอิงใบ

ขอซ้ือ (Purchase Requisition) ใบขอใหเ้สนอราคา/ใบเสนอราคา (RFQ/Quotation) 
 
 
 
 

 
 

From: Do this : 

SAP R/3 Main Menu Path 

Logistics Materials Management  Purchasing  
Purchase order Create 

Transaction code ‘ME21N’ 
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1. วธีิการสร้างใบขอซ้ือ (Create Purchase Order) 

 

 
 

ภาพที ่ก 6.1 Create Purchase Order Initial Screen 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Document Type ประเภทเอกสาร R ระบุประเภทเอกสารใบสั่ง

ซ้ือ 
 

 

Vendor  รหสัผูข้าย R ระบุรหสัผูข้าย  
Purchasing Org. องคก์รจดัหา R ระบุรหสัองคก์รจดัหา  

 
 

Purchasing Group รหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา R ระบุรหสัหน่วยงานผูจ้ดัหา 
 

 

Company Code รหสับริษทั R ระบุรหสับริษทั 
 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , ท่ี“R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเง่ือนไข 
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1.1. กดปุ่ม    ตามรูปภาพท่ี ก 6.2 เพื่อท่ีเลือกเอกสารอา้งอิง (เช่น ใบ
ขอซ้ือ หรือ ใบเสนอราคา) ท่ีจะใชใ้นการสร้างใบสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.2 Create Purchase Order – Document Overview on Icon 
 

1.2. ระบบจะแสดงหนา้จอยอ่ย  Document Overview ตามภาพท่ี ก 6.3 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.3 Create Purchase Order – variant Icon 
 

1.3. กดปุ่ม  เพื่อเลือกเอกสารท่ีตอ้งการใชอ้า้งอิงในการสร้างใบสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.4 Create Purchase Order – Document Overview on 
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1.4. ระบบจะแสดงหนา้จอ Purchase Requisitions ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถระบุขอ้มูลต่าง ๆ เพื่อใช้
ในการคน้หาเอกสารอา้งอิง เช่น เลขท่ีใบขอซ้ือ เม่ือใส่ขอ้มูลครบถว้นกด  

 

 
 

ภาพที ่ก 6.5 Create Purchase Order – Document Overview on 
 

1.5. ระบบแสดงผลลพัธ์ของหนา้จอยอ่ย Document Overview ส าหรับใบขอซ้ือท่ีเก่ียวขอ้งกบั
เง่ือนไขท่ีไดก้ าหนด 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.6 Create Purchase Order – Purchase Requisition number displayed 
 



74 
 

1.6. กดปุ่ม หนา้เลขท่ีใบขอซ้ือเพื่อใหร้ะบบแสดงจ านวนรายการของใบขอซ้ือนั้น  
 

 
 

ภาพที ่ก  6.7 Create Purchase Order – Purchase Requisition number displayed 
 

1.7. กดปุ่ม   เพื่อปิดหนา้จอยอ่ยของ Document Overview  

 

 
 

ภาพที ่ก  6.8 Create Purchase Order 
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1.8. ขอ้มูลใบสั่งซ้ือของหนา้จอ Create Purchase Order  จะแบ่งออกเป็น 3 ส่วนดงัน้ี 

 

 
 

ภาพที ่ก  6.9 Create Purchase Order – Components 
 

ส่วนที ่1  หรือ Header Overview เป็นขอ้มูลรวมส่วนของเอกสาร ซ่ึงทุกรายการของ
ใบสัง่ซ้ือน้ีจะตอ้งใชข้อ้มูลเหล่าน้ีร่วมกนั ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่มจาก    ใหเ้ป็น    
เพ่ือแสดงรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก็บอยูใ่นส่วนน้ี ไดแ้ก่ 

 
• Tab: Delivery /Invoice แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัเง่ือนไขการช าระเงิน 

สกุลเงินท่ีใชส้ั่งซ้ือ หรือ อตัราแลกเปล่ียน  
 

 
 

ภาพที ่ก  6.10 Create Purchase Order – Header Tab Delivery/Invoice 
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• Tab: Conditions แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัเง่ือนไขราคาท่ีสั่งซ้ือ ของทุก
รายการในเอกสารสั่งซ้ือน้ี 

 

 
 

ภาพที ่ก 6.11 Create Purchase Order – Header Tab Conditions 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
CnTy เง่ือนไขการสั่งซ้ือ C ระบุเง่ือนไขการสั่งซ้ือ 

 
 

Amount  มูลค่าตามเง่ือนไข C ระบุมูลค่าตามเง่ือนไข กรณีท่ีเลือกเง่ือนไข
เป็น value ให้ระบุ
จ านวนเงิน 
กรณีท่ีเลือกเง่ือนไข
เป็น % ให้ระบุ
จ านวน % 

Crcy สกุลเงิน C ระบุสกุลเงินตามเง่ือนไข กรณีท่ีเลือกเง่ือนไข
เป็น value ให้ระบุ
สกุลเงิน 
กรณีท่ีเลือกเง่ือนไข
เป็น % ให้ระบุ %. 

Condition 
Value 

มูลค่าตามเง่ือนไข  ระบบแสดงมูลค่าท่ีระบบ
ค านวณใหต้ามเง่ือนไข 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น , “R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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กรณีสั่งซ้ือสินคา้จากต่างประเทศ ใหผู้ใ้ชง้านระบุ plan cost ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ค่า freight,  
ค่า Shipping, ค่า custom หรือค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมอ่ืนๆ ท่ีรวมเป็นตน้ทุนของสินคา้นั้น โดย
การระบุค่าใชจ่้ายดงักล่าวในส่วนของ header ระบบจะท าการปันส่วนค่าใชจ่้ายไปยงัสินคา้
ทุกรายการใน PO นั้นตามมูลค่าของสินคา้ (ยกเวน้รายการท่ีเป็นของฟรี) 

 

• Tab: Texts ใชส้ าหรับระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการใหป้รากฎในใบสั่งซ้ือ ซ่ึง
จะแสดงอยูใ่นส่วน Remark  

 

 
 

ภาพที ่ก 6.12 Create Purchase Order – Header Tab Texts 
 

• Tab: Address แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัผูข้าย เช่น ท่ีอยู,่ 
เบอร์โทรศพัท,์ เบอร์โทรสาร 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.13 Create Purchase Order – Header Tab Address 
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• Tab: Communication แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการติดต่อกบัผูข้าย เช่น 
ช่ือตวัแทนผูข้าย, เบอร์โทรศพัท ์และเลขท่ีเอกสารอา้งอิง 

 

 
 

ภาพที ่ก 6.14 Create Purchase Order – Header Tab Communication 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Sales person ช่ือตวัแทนผูข้าย O ระบุช่ือตวัแทนผูข้าย  
Telephone เบอร์โทรศพัท ์ O ระบุเบอร์โทรศพัท์  
Your Reference เลขท่ีเอกสารอา้งอิง O ระบุเลขท่ีสัญญา  
Our Reference เลขท่ีเอกสารอา้งอิง O ระบุช่ือ Buyer ของเรา  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
• Tab: Partners  แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัหนา้ท่ีของผูข้าย 

เช่น เป็นผูข้าย, ผูรั้บค าสั่งซ้ือ, ผูส่้งสินคา้, หรือผูส่้งใบแจง้หน้ี เป็นตน้ 
 

 
 

ภาพที ่ก  6.15 Create Purchase Order – Header Tab Partner 
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• Tab: Additional data  แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลอ่ืน ๆ เพิ่มเติม เช่น 
เลขท่ีการประกวดราคา 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.16 Create Purchase Order – Header Tab Additional Data 
 

• Tab: Org. Data แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงสร้างขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบั
เอกสารใบสั่งซ้ือน้ี เช่น รหสัองคก์รจดัหา, รหสักลุ่มผูจ้ดัหา, รหสับริษทั 

 

 
 

ภาพที ่ก 6.17 Create Purchase Order – Header Tab Org. Data 
 

• Tab: Status แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งสถานะรวมของเอกสารใบสั่งซ้ือน้ี เช่น 
จ านวนรวมและมูลค่าท่ีสั่งซ้ือ, จ  านวนรวมและมูลค่าท่ีผูข้ายส่งมอบและ
ไดมี้การบนัทึกรับแลว้, จ  านวนรวมและมูลค่าท่ีคา้งส่ง, จ  านวนรวมและ
มูลค่าท่ีไดบ้นัทึกตั้งหน้ีแลว้ 

 

 
 

ภาพที ่ก 6.18 Create Purchase Order – Header Tab Status 
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• Tab: Order Scheduling  
 

 
 

ภาพที ่ก 6.19 Create Purchase Order – Header Tab Order Scheduling 
 

• Tab: Payment Processing 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.20 Create Purchase Order – Header Tab Payment Processing 
 

ส่วนที ่2  หรือ Item Overview ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่มจาก  ให้
เป็น  เพื่อแสดงรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก็บอยูใ่นส่วนน้ี ไดแ้ก่ ภาพรวมขอ้มูลของ
ทุกรายการในเอกสารใบสั่งซ้ือ เช่น เป็นการสั่งซ้ืออะไร, จ านวนและส่งมอบ
เม่ือใด, ราคาต่อหน่วยเท่าไหร่, ส าหรับท่ีคลงัพสัดุไหน เป็นตน้ ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถดู
ไดจ้ากตวัอยา่งหนา้จอดา้นล่าง 

 

 
 

ภาพที ่ก 6.21 Create Purchase Order – Item Overview 
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ส่วนที ่3  หรือ Item Detail  เป็นขอ้มูลแสดงรายละเอียดของแต่ละรายการสัง่ซ้ือน้ี ซ่ึง
ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่มจาก  ใหเ้ป็น  เพ่ือแสดงรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก็บอยูใ่นส่วนน้ี 
โดย ผูใ้ชง้านจะทราบวา่ระบบก าลงัแสดงรายละเอียดขอ้มูลรายการท่ีเท่าใดจาก 

  ซ่ึงหมายความวา่ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการท่ี 1 
หรือบรรทดัเลขท่ี 10 ของการสัง่ซ้ือ คอมพิวเตอร์ และผูใ้ชง้านสามารถเล่ือนไปดูรายละเอียด
รายการล าดบัอ่ืน ๆ ไดโ้ดยกดปุ่มท่ี  (ในกรณีท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการเลือกเฉพาะรายการท่ี
ตอ้งการ) หรือ กดปุ่มท่ี  (ในกรณีท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการเลือกดูรายการท่ีอยูก่่อนหนา้รายการน้ี 
1 ล าดบั) หรือ กดปุ่มท่ี   (ในกรณีท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการเลือกดูรายการท่ีอยูถ่ดัจากรายการน้ี 1 
ล าดบั)  

 
• Tab:  Article Data(Material) แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวรายการใบสั่งซ้ือน้ี เช่น 

รหสัวสัดุ (ถา้รายการท่ีสั่งซ้ือนั้นมีรหสัวสัดุ), กลุ่มวสัดุ 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.22 Create Purchase Order – Item Detail Tab Article Data 
 

• Tab:  Quantity/Weights แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวจ านวนท่ีสัง่ซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.23 Create Purchase Order – Item Detail Tab Quantities/Weights 
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• Tab:  Delivery Schedule แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวตารางวนัท่ีผูข้ายส่งมอบ, 
จ านวนท่ีสั่งซ้ือเป็นการอา้งอิงจากใบขอซ้ือเลขท่ีใด 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.24 Create Purchase Order – Item Detail Tab Delivery/Schedule 
 

• Tab:  Delivery แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัเง่ือนไขการส่งมอบ เช่น ตอ้งบนัทึก
รับในระบบหรือไม่, เป็นการส่งมอบครบถว้นหรือยงั 

 

 
 

ภาพที ่ก 6.25 Create Purchase Order – Item Detail Tab Delivery 
 

• Tab:  Invoice แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัเง่ือนไขการตั้งหน้ี เช่น บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ, บนัทึกตั้งหน้ีตามการบนัทึกรับ, หรือ รหสัภาษีซ้ือเป็นเท่าใด 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.26 Create Purchase Order – Item Detail Tab Invoice 
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• Tab:  Conditions แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัเง่ือนไขราคาท่ีสั่งซ้ือ ของแต่
ละรายการในเอกสารสั่งซ้ือน้ี   
 

 
 

ภาพที ่ก 6.27 Create Purchase Order – Item Detail Tab Conditions 
 
เง่ือนไขราคาท่ีระบุในส่วน Item จะเป็นการก าหนดค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนเฉพาะ item 
นั้นๆเท่านั้น 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

CnTy เง่ือนไขการสัง่ซ้ือ C ระบุเง่ือนไขการสัง่ซ้ือ  
Amount  มูลค่าตามเง่ือนไข C ระบุมูลค่าตามเง่ือนไข  
Crcy สกลุเงิน C ระบุสกลุเงินตามเง่ือนไข  
Per จ านวนหน่วยต่อราคา C ระบุจ านวนหน่วยต่อราคา ตอ้งระบุ ส าหรับ 

CnTy PBXX 
UoM หน่วยนบั C ระบุหน่วยนบั ตอ้งระบุ ส าหรับ 

CnTy PBXX 
Condition 
Value 

มูลค่าตามเง่ือนไข  ระบบแสดงมูลค่าท่ีระบบค านวณ
ใหต้ามเง่ือนไข 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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• Tab:  Texts  
 

 
 

ภาพที ่ก 6.28 Create Purchase Order – Item Detail Tab Texts 
 

• Tab:  Delivery Address แสดงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลท่ีเก่ียวท่ีจดัส่งของวสัดุ 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.29 Create Purchase Order – Item Detail Tab Delivery Address 
 

• Tab:  Confirmations  
 

 
 

ภาพที ่ก 6.30 Create Purchase Order – Item Detail Tab Confirmations 
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• Tab:  Condition control 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.31 Create Purchase Order – Item Detail Tab Condition Control 
 

• Tab:  Retail 
 

 
 

ภาพที ่ก 6.32 Create Purchase Order – Item Detail Tab Retail 
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1.9. หลงัจากท่ีผูใ้ชง้านระบุขอ้มูลครบถว้นตามประเภทกท่ีตอ้งการแลว้ ใหผู้ใ้ชง้านกดปุ่ม  
   เพื่อให้ระบบตรวจสอบวา่ขอ้มูลท่ีระบุลงไปครบถว้นหรือไม่ 

 

 
 

ภาพที ่ก 6.33 Create Purchase Order – Check Icon 
 
 

- ระบุขอ้มูลครบถว้นแลว้ และท าการตรวจสอบขอ้มูลทั้งหมดแลว้ กดปุ่ม  เพื่อบนัทึก
ขอ้มูล หลงัจากนั้นจะไดเ้บอร์ใบสั่งซ้ือ PO No. XXXXXXXXX 

 
T-code ทีเ่กีย่วข้อง 
1. T-code: ME52N - Change Purchase Order 
2. T-code: ME53N - Display Purchase Order 
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7. Approve Purchase Order 
 
Special Notes   

วตัถุประสงคข์องคู่มือฉบบัน้ี  เพื่อใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานในการอนุมัติใบส่ังซ้ือ(Release 
Purchase Order) ซ่ึงเป็นการอนุมติัแบบ On-line ซ่ึงหมายถึงการอนุญาตใหใ้บสั่งซ้ือท่ีถูกสร้าง / 
ปรับปรุงในระบบแลว้ พิมพอ์อกมาใหผู้มี้อ  านาจเซ็นอนุมติัได ้หากใบสั่งซ้ือใดยงัไม่ไดรั้บการ
อนุมติัในระบบ จะยงัไม่สามารถพิมพไ์ด ้การอนุมติัจะเป็นการอนุมติัทุกรายการในใบสั่งซ้ือ 
(Collective Release) และใบสั่งซ้ือท่ีอนุมติัแลว้ไม่สามารถท าการแกไ้ขได ้ยกเวน้แต่ไปยกเลิก
การอนุมติัในระบบก่อน และเม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้จะตอ้งท าการอนุมติัใหม่อีกคร้ัง 

 
 

From: Do this : 

SAP R/3 Main Menu Path 
Logistics Materials Management Purchasing  Purchase 
Order  Release  Individual Release 

Transaction code ‘ME29N’ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



88 
 

 
 

ภาพที ่ก 7.1 Approve Purchase Order Initial Screen 
 

3. วธีิการอนุมติัใบสั่งซ้ือ 
3.1. กดปุ่ม   เพื่อเลือกเอกสารอา้งอิงใบสั่งซ้ือท่ีจะใชใ้นการอนุมติั 

 

 
 

ภาพที ่ก 7.2 Approve Purchase Order - Document Overview on Icon 
 
 
 
 
 
 
 



89 
 

3.2. ระบบจะแสดงหนา้จอยอ่ย Document Overview ตามภาพท่ี ก 7.2 
 

 
 

ภาพที ่ก 7.3 Approve Purchase Order – Variant Icon 
 

3.3. กดปุ่ม  เพื่อเลือกเอกสารท่ีตอ้งการใชอ้า้งอิงในการสร้างใบสั่งซ้ือ   
 

 
 

ภาพที ่ก 7.4 Approve Purchase Order - Document Overview  
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3.4. ระบบจะแสดงหนา้จอ Purchase Order ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถระบุขอ้มูลต่าง ๆ เพื่อใชใ้นการ
คน้หาเอกสารอา้งอิง เช่น เลขท่ีสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก 7.5 Approve Purchase Order – Purchasing Documents  
 

3.5. ระบบแสดงผลลพัธ์ของหนา้จอยอ่ย Document Overview ส าหรับใบขอซ้ือท่ีเก่ียวขอ้งกบั
เง่ือนไขท่ีไดก้ าหนดจากนั้นคลิกท่ีเลขของเอกสาร 
 

 
 

ภาพที ่ก 7.6 Approve Purchase Order – Purchasing Documents Displayed 
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3.6. ระบบจะปรากฎหนา้จอในการอนุมติัใบสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก 7.7 Approve Purchase Order – Purchase Order Displayed to be approved 
 

4. คลิก  Tab: Release Strategy 
 

 
 

ภาพที ่ก 7.8 Approve Purchase Order – Tab Release Strategy 
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4.1. คลิก  เพื่อท าการแกไ้ขเอกสาร 

 

 
 

ภาพที ่ก 7.9 Approve Purchase Order – Change Icon 
 

4.2. คลิก  เพื่อท าการอนุมติัใบสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก 7.10 Approve Purchase Order – Release option Icon 
 

4.3. เม่ือท าการอนุมติัใบสั่งซ้ือแลว้ 
• Release Options จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  
• Status จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย   

 

 
 

ภาพที ่ก 7.11 Approve Purchase Order – Status and Release option Changed 
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4.4. เม่ือไดท้  าการอนุมติัใบสั่งซ้ือเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิก  เพื่อท าการบนัทึกการอนุมติัใบสั่ง

ซ้ือ 

 
 

ภาพที ่ก 7.12 Approve Purchase Order – Save Icon 
 

- ระบบจะแสดงเลขเอกสารใบสั่งซ้ือเดิมดา้นล่าง  
Standard PO XXXXXXXXXX Changed 
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8. Goods Receipt 
 
Special Notes   
วตัถุประสงคข์องคู่มือฉบบัน้ี  เพื่อใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานในการบนัทึกรับสินคา้/วสัดุและงาน
บริการท่ีมีใบสั่งซ้ือ, การบนัทึกรับสินคา้/วสัดุท่ีไม่มีใบสั่งซ้ือ 

 
 

From: Do this : 

SAP R/3 Main Menu Path 
Logistics Materials Management Inventory Management  Goods 
Movement  MIGO 

Transaction code ‘MIGO’ 
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1. วธีิการบนัทึกรับสินคา้ วสัดุและงานบริการ 

1.1. เขา้ Transaction code ‘MIGO’ จะพบหนา้จอตามภาพท่ี 1 ใหร้ะบุขอ้มูลลงในช่องวา่งตาม
รายละเอียดของตารางดา้นล่าง ดงัน้ี 

 

 
 

ภาพที ่ก 8.1 Goods Receipt Initial Screen 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/
C 

ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Transaction 
Type 

ประเภทของการท ารายการ R ระบุ Goods Receipt  

Document Type ประเภทของเอกสาร R ระบุประเภทของเอกสาร  
Mvt. ประเภทของการเคล่ือน 

ไหว 
R ระบุประเภทของการเคล่ือนไหว  

Document date วนัท่ีในเอกสารการรับ
สินคา้ วสัดุ เช่น ใบส่ง
สินคา้ 

R ระบบจะ Default วนัท่ีปัจจุบนั
ถา้เป็นการท ารายการรับ
ยอ้นหลงัตอ้งระบุวนัให้
ถูกตอ้ง (รูปแบบของ ‘วนัเดือน
ปี’) 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/
C 

ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Posting date วนัท่ีรับสินคา้ วสัดุ
จริง 

R ระบบจะ Default วนัท่ีปัจจุบนั
ถา้เป็นการท ารายการรับ
ยอ้นหลงัตอ้งระบุวนัให้
ถูกตอ้ง(รูปแบบของ ‘วนัเดือน
ปี’) 

 

Delivery Note เลขท่ีเอกสารอา้งอิง R ระบุเลขท่ีเอกสารอา้งอิง
ส าหรับการบนัทึกรับในแต่ละ
คร้ัง 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
2. การบนัทึกรับสินคา้ วสัดุและงานบริการอา้งอิงใบสั่งซ้ือ 

 

 
 

ภาพที ่ก 8.2 Search for Purchase document Icon 
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2.1. ระบบจะแสดงหนา้จอ Purchase Document ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถระบุขอ้มูลต่าง ๆ เพื่อใช้
ในการคน้หาเอกสารอา้งอิง เช่น เลขท่ีใบสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก 8.3 Searches for Purchase Document by Article 
 

2.2. ระบบจะแสดงเลขท่ีใบสั่งซ้ือใหเ้ลือกตามขอ้มูลท่ีระบุก่อนหนา้น้ี 
 

 
 

ภาพที ่ก 8.4 Purchasing Document number Displayed 
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2.3. ระบบจะดึงรายละเอียดในการรับสินคา้ วสัดุ และงานบริการจากใบสั่งซ้ือใหโ้ดยอตัโนมติั 
 

 
 

ภาพที ่ก 8.5 Goods Receipt Screen 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Document 
date 

วนัท่ีในเอกสารการรับ
สินคา้ วสัดุและงาน
บริการ เช่น ใบส่งสินคา้ 

R ระบบจะ Default วนัท่ีปัจจุบนั
ถา้เป็นการท ารายการรับ
ยอ้นหลงัตอ้งระบุวนัให้
ถูกตอ้ง (รูปแบบของ ‘วนัเดือน
ปี’) 

 

Posting 
date 

วนัท่ีรับสินคา้ วสัดุและ
งานบริการจริง 

R ระบบจะ Default วนัท่ีปัจจุบนั
ถา้เป็นการท ารายการรับ
ยอ้นหลงัตอ้งระบุวนัให้
ถูกตอ้ง(รูปแบบของ ‘วนัเดือน
ปี’) 

 

Delivery 
Note 

เลขท่ีใบส่งสินคา้หรือ 
Invoice 

R เลขท่ีเอกสารท่ีผูข้ายส่งมา
พร้อมกบัสินคา้ วสัดุและงาน
บริการ 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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• Tab: Article แสดงขอ้มูลเก่ียวกบัวสัดุหรือสินคา้ 
 

 
 

ภาพที ่ก 8.6 Goods Receipt – Tab Article 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 

Article ค าอธิบายของ
รหสัสินคา้ วสัดุและ
งานบริการ/รหสัสินคา้ 
วสัดุและงานบริการ 

R ระบบจะดึงมาจาก PO  

Merchandise 
Category 

กลุ่มของสินคา้ วสัดุ R ระบบจะดึงมาจาก PO  

Item OK การยนืยนัในการรับวา่
วสัดุอยูใ่นสภาพพร้อม 
ใชง้าน 

R  เลือก Item OK  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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• Tab: Quantity แสดงจ านวนของวสัดุหรือสินค้าที่ที่ท าการรับ 
 

 
 

ภาพที ่ก 8.7 Goods Receipt – Tab Quantity 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Qty in unit 
of entry 

จ านวนสินคา้ วสัดุและ
งานบริการท่ีรับ 

R ระบบจะ Default จ านวนท่ี
สามารถ 
ท ารับไดจ้าก PO ใหร้ะบุ
ตามท่ีรับจริง 

 

Qty in SKU จ านวนสินคา้ วสัดุและ
งานบริการในหน่วย
จดัเก็บ 

C กรณีท่ีหน่วยท่ีรับไม่ตรงกบั
หน่วยท่ีใชจ้ดัเก็บระบบจะ
ท าการแปลงให ้

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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• Tab: Where แสดงขอ้มูลสถานท่ีจะใชจ้ดัเก็บวสัดุหรือสินคา้ท่ีรับเขา้มา 
 

 
 

ภาพที ่ก 8.8 Goods Receipt – Tab Where 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Movement 
type 

ประเภทของการเคล่ือนไหว R ระบุประเภทของการ
เคล่ือนไหว “101”  

 

Stock type ประเภทของ Stock R “Unrestricted use”  

Plant รหสัของคลงัพสัดุ R ระบบจะดึงมาจาก PO  
Storage 
Location 

รหสัของสถานท่ีจดัเก็บ
สินคา้/วสัดุ 

R กรณีท่ีเป็นการรับสินคา้/
วสัดุเขา้คลงัพสัดุตอ้งระบุ 
Storage Location 

 

Goods 
recipient 

ผูบ้นัทึกรับสินคา้/วสัดุและ
งานบริการ 

O ระบุผูบ้นัทึกรับสินคา้/วสัดุ
และงานบริการ 

 

Text หมายเหตุของการรับ O กรณีท่ีตอ้งการระบุเพื่อให้
พิมพใ์นเอกสารการรับ
สินคา้ วสัดุและงานบริการ 
เช่น ผูรั้บสินคา้ 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
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• Tab: Purchase Order Data แสดงขอ้มูลเก่ียวกบัใบสั่งซ้ือ เช่น เลขท่ี
ใบสั่งซ้ือหรือผูอ้อกใบสั่งซ้ือ 
 

 
 

ภาพที ่ก 8.9 Goods Receipt – Tab Purchase Order Data 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Purchase 
Order 

เลขท่ีใบสั่งซ้ือ R ระบบจะแสดงค่าท่ีเราไดร้ะบุ
เลขท่ีใบสั่งซ้ือตั้งแต่ตน้ 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
 

• Tab: Partner แสดงขอ้มูลผูข้าย 
 

 
 

ภาพที ่ก 8.10 Goods Receipt – Tab Partner 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Vendor ช่ือผูข้าย/รหสัผูข้าย R ระบบจะดึงมาจาก PO  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
• Tab: Batch แสดงเลขท่ี Batch  

 

 
 

ภาพที ่ก 8.11 Goods Receipt – Tab Batch 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Batch หมายเลขของรอบท่ีสั่ง

วสัดุหรือสินคา้ 
R ระบบจะท าการก าหนดให้

อตัโนมติั 
 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
 

• Tab: Account Assignment  
 

 
 

ภาพที ่ก 8.12 Goods Receipt – Tab Account Assignment 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
Profit Center ศูนยก์ าไร R ระบุศูนยก์ าไร  

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 

 
• Tab: WM  

 

 
 

ภาพที ่ก 8.13 Goods Receipt – Tab WM 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C ส่ิงทีต้่องท าและค่าทีต้่องใช้ หมายเหตุ 
PutawayQty จ านวนท่ีตดัเก็บเขา้ Bin C ระบบจะก าหนดให้ 

อติัโนมติัตาม Quantity in 
unit of entry 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางข้างต้น ,“R/O/C”; “R”=ต้องระบเุสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบตุามเง่ือนไข) 
 

- หลงัจากระบุขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ให ้ ท าการเลือก   เพื่อยนืยนัการรับสินคา้ 
วสัดุและงานบริการทั้งหมด ถา้มีรายการรับสินคา้ วสัดุและงานบริการมากกวา่ 1 รายการ 
ตอ้งเลือกเคร่ืองหมายขา้งตน้ทุกรายการและถา้ผูใ้ชง้านตอ้งการไปรายการถดัไปใหก้ดปุ่ม 

 หรือ ตอ้งการยอ้นกลบัไปยงัรายการเดิมใหก้ดปุ่ม  
- หลงัจากนั้นท าการกดปุ่ม  เพื่อใหร้ะบบตรวจสอบขอ้มูลใหอี้กคร้ัง ระบบแสดง

ขอ้ความ   และกดปุ่ม  (save) ขอ้มูล  ระบบจะแสดงเลขท่ีใบรับ
สินคา้และ วสัดุโดยอตัโนมติั ท่ีส่วนดา้นล่างของหนา้จอ ตามเคร่ืองหมาย 
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ภาคผนวก ข.  
รายงานปฏบิัติงานประจ าสัปดาห์ 
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ประวตัผิู้จดัท าโครงงาน 

 
 
ช่ือ – สกุล  นางสาวอานิตยา บุญงาม 
 

วนั เดือน ปีเกดิ  23 เมษายน 2539 
 

ประวตัิการศึกษา   
ระดบัประถมศึกษา โรงเรียนสมโภชกรุงอนุสรณ์(๒๐๐ ปี) 

     
ระดบัมธัยมศึกษา โรงเรียนศรีพฤฒา 

    

ระดบัอุดมศึกษา  คณะเทคโนโลยสีารสนเทศสาขาเทคโนโลยสีารสนเทศทางธุรกิจ 
   สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น 
 

ทุนการศึกษา  - ไม่มี -  
 

ประวตัิการฝึกอบรม 1.ระบบการผลิตแบบโตโยตา้ (TPS) ณ บริษทัโตโยตา้มอเตอร์ประเทศ
ไทยจ ากดั (โรงงานบา้นโพธ์ิ) 
2. หลกัการMONODZUKURI และ Kaizen ณ สถาบนัเทคโนโลยี 
ไทย –ญ่ีปุ่น 

          3. การท า 5ส. สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น  
 

ผลงานทีไ่ด้รับการตีพมิพ์    - ไม่มี - 
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