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ซักซ้อมความเข้าใจการบันทกึบัญช ี
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

• เวลาการอบรม  9.00 – 17.00 น.  ณ. ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 101  
• วัตถุประสงค์ :   

1. เพื่อทบทวน และซักซ้อมความเข้าใจให้กับผู้ใช้งาน 
  2. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานให้ผู้ใช้งาน 
  3. เพื่อลดความผิดพลาด และแก้ปัญหาที่พบบ่อยจากค าถามที่ได้รับจากผู้ใช้งาน 

• ความคาดหวัง :   
  1. ผู้ใช้งานเกิดความช านาญในการใช้งานมากขึ้น 
  2. ลดความผิดพลาดในการท างาน 
  3. ลดค าถาม และข้อสงสัยต่างๆ 
 
 End User      : 
 Password      :  
 Client ส าหรับการ Training   Client QAS “703” 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 
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หัวข้อฝึกอบรม 

1. ภาพรวมเงินกองทุนสวัสดิการ 

2. การตรวจสอบข้อมูลก่อนการตั้งหนี้ 

3. กระบวนการตั้งหนี้ / จัดท าฎีกา 

4. กระบวนการจ่ายเงิน 

5. กระบวนการจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย และรายงานภาษี 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 
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เงินกองทุนสวัสดิการ
สรุปได้เป็น 4 กรณี 
 1.เบิกใช้ในระบบทันทีเมื่อเกิด  

-  ค่าใช้จ่าย 
-  ซื้อครุภัณฑ์/สินทรัพย์ 

2.ยืมเงินกองทนุสวัสดิการไปใช้
จ่าย/ และน าใบเสร็จมาเคลียร์ 3.ยืมเงินกองทนุสวัสดิการไปใช้จ่าย(ส่วนตัว) 

โดยช าระคืนเปน็งวดๆตามสัญญา 

1.ภาพรวมเงินกองทุนสวัสดิการ 

4.การจ่ายคืนเงนิประกัน
ร้านค้า / เงนิมัดจ า 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

 

 

1. กรณีเบิกใช้ทันทีเมื่อเกิดค่าใช้จ่าย 
 1.1 จองงบประมาณ ( เงินกองทุนสวัสดิการ ไม่มี การจัดซื้อ/จ้างผ่านระบบพัสดุ PU ) 

 2.2 ตั้งหนี้อ้างอิงใบจองบประมาณ (EMF) / T-Code FB60  โดย 

   เดบิต  ค่าใช้จ่ายต่างๆ   XXX 

     เครดิต เจ้าหนี ้   XXX 

 2.3 จัดท าฎีกาภายในส่วนงาน ( Deeka Internal ) / T- Code ZAPEN001 

 2.4 จ่ายเงินแบง่เปน็  2 กรณี 

  - จ่ายโดยตัดบัญชีออมทรัพย์  

  - จ่ายเป็นเชค็ 
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สรุปขั้นตอน / คู่บัญชีแต่ละกรณี 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

- จ่ายโดยตัดจากบัญชีออมทรัพย์ / T-Code F- 53 

   เดบิต เจ้าหนี ้  XXX 

    เครดิต Bank s/a (ออมทรัพย์)  XXX 

    เครดิต ภาษี หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  XXX  

  

- จ่ายเป็นเชค็ / T-Code F- 58 

   เดบิต เจ้าหนี ้  XXX 

    เครดิต Bank C/A (บัญชีพัก)  XXX 

    เครดิต ภาษี หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  XXX 

- บันทึกวันที่เช็คขึ้นเงินตาม Statement T-Code FCHR 

   เดบิต  Bank C/A (บัญชีพัก) XXX                                    

    เครดิต Bank C/A (บัญชีคุม)  XXX 
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คู่บัญชี Auto 



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
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กรณีตัง้หนี้เปน็สินทรัพย/์ครุภัณฑ ์
      การตั้งหนี้รายการซื้อครุภัณฑ์ (ไมผ่า่นระบบจัดซ้ือจัดจ้าง) มีขั้นตอนดังน้ี 
 1. จองงบประมาณ 
 2. สร้างขอ้มลูหลกัสินทรัพย์ (Module AM) 
 3. AP ตั้งหนี้โดยอา้งอิงใบจองงบประมาณ และเลขทะเบียนสนิทรัพย์ 
(Asset Number)  
 4. T- Code ส าหรับตัง้หนี้ Asset   F-43 
             5. การบันทกึรายการบญัชี 
                 เดบติ ครุภัณฑ/์สินทรพัย์        XXXXX 
                         เครดิต เจ้าหนี ้       XXXXX 
 
หมายเหตุ :  กระบวนการเบิก-จ่ายเหมือนกรณีตั้งหนี้ที่เป็นค่าใช้จ่าย โดยมีข้อแตกต่างเพียง 
ขาเดบิต จะบันทึกเป็นคชจ. T-Code FB60 ส่วนครุภัณฑ์ เดบิตครุภัณฑ์  T-Code F-43 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

2. กรณียืมเงินกองทุนสวัสดิการไปใช้จ่าย/ และน าใบเสร็จมาเคลียร ์
 2.1 จัดท าสัญญายืมเงิน /  ใบถอน 

 2.2 ตั้งหนี้เพื่อจ่ายเงินยืม  (ไม่อ้างอิงใบจองบประมาณ EMF) / T-Code FB60  โดย 

    

   เดบิต  ลูกหนี้เงินยมื Interface (1202020000)  XXX 

     เครดิต เจ้าหนี้                 XXX 

  

 2.3 จัดท าฎีกาภายในส่วนงาน ( Deeka Internal ) / T- Code ZAPEN001 

 2.4 จ่ายเงินยืมแบ่งเป็น  2 กรณ ี

  - จ่ายโดยตัดบัญชีออมทรัพย์  

  - จ่ายเป็นเชค็ 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

 

- จ่ายเงินยืมโดยตัดจากบัญชีออมทรัพย์ / T-Code F- 53 

   เดบิต เจ้าหนี้   XXX 

    เครดิต Bank s/a (ออมทรัพย์)  XXX 

   

- จ่ายเงินยืมเป็นเชค็ / T-Code F- 58 

   เดบิต เจ้าหนี้   XXX 

    เครดิต Bank C/A (บัญชีพัก)  XXX  

- บันทึกวันที่เช็คขึ้นเงินตาม Statement  T-Code  FCHR 

   เดบิต  Bank C/A (บัญชีพัก) XXX                                    

    เครดิต Bank C/A (บัญชีคุม)  XXX 
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คู่บัญชี Auto 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

 2.5 เมื่อผู้ยืมเงินน าเอกสาร /ใบเสร็จรับเงินมาเคลียร์ค่าใช้จ่าย (เคลียร์เงินยืม) 

 

  > กรณีใช้เงินที่ยืมเต็มจ านวน 

       -  ระบบงานเจ้าหนี้ AP บันทึกเคลยีร์ค่าใช้จ่าย (อ้างอิงใบจองงบประมาณ) และล้าง
บัญชีลูกหนี้เงินยืม  T – Code  FB50  โดย 

    

   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (อา้ง EMF)  XXX 

    เครดิต  ลูกหนี้เงินยมื Interface (1202020000)   XXX 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

    > กรณีใช้เงินยืมไม่เต็มจ านวน (เงินส่วนที่เหลือ/ใช้ไม่หมดส่งคืน) 

      -  ระบบงานเจ้าหนี้ AP บันทึกเคลียร์ค่าใช้จ่าย (อ้างอิงใบจองงบประมาณ) ตามค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นจริง และล้างบัญชีลูกหนี้เงินยืม  T – Code  FB50  โดย 

   เดบิต  ค่าใช้จ่าย (อา้งอิงใบจองงบประมาณ)  XXX 

    เครดิต  ลูกหนี้เงินยมื Interface (1202020000)   XXX 

 

     -  ระบบงานลูกหนี้ (AR)  บันทึกรับเงินสด (ส่วนที่ใช้ไม่หมด)   T – Code  F-02  โดย 

   เดบิต  Bank S/A (ออมทรัพย์)   XXX 

    เครดิต  ลูกหนี้เงินยมื Interface (1202020000)   XXX 

      

 หมายเหตุ :  กรณีเคลียร/์ส่งใช้เงินยืมไม่ต้องจัดท าฎีกาภายในเนื่องจากได้จัดท าตอนยืมเงินแล้ว 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

3. กรณียืมเงินกองทุนสวัสดิการไปใช้ส่วนตัว/ช าระคืนเป็นงวดๆ 

 3.1 จัดท าสัญญายืมเงิน /  ใบถอน 

 3.2 ตั้งหนี้เพื่อจ่ายเงินยืม  (ไม่อ้างอิงใบจองบประมาณ EMF) / T-Code FB60  (อ้างองิตามเลขที่
สัญญา โดยระบุในช่อง Reference)  T-Code FB60 

    

   เดบิต  ลูกหนี้เงินยมื Interface (1202020000)   XXX 

     เครดิต เจ้าหนี้ one - time   XXX 

  

 3.3 จัดท าฎีกาภายในส่วนงาน ( Deeka Internal ) / T- Code ZAPEN001 

 3.4 จ่ายเงินยืมแบ่งเป็น  2 กรณ ี

  - จ่ายโดยตัดบัญชีออมทรัพย์  

  - จ่ายเป็นเชค็ 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

- จ่ายเงินยืม(ใช้ส่วนตัว) โดยตัดจากบัญชีออมทรัพย์ / T-Code F- 53 

   เดบิต เจ้าหนี้ one time  XXX 

    เครดิต Bank s/a (ออมทรัพย์)   XXX 

                 เครดิต  รายได้ค่าธรรมเนียม / ดอกเบี้ย (ถ้ามี)  XXX 

   

- จ่ายเงินยืมเป็นเชค็ / T-Code F- 58 

   เดบิต เจ้าหนี้ one time  XXX 

    เครดิต Bank C/A (บัญชีพัก)   XXX 

     เครดิต  รายได้ค่าธรรมเนียม / ดอกเบีย้ (ถ้ามี) XXX 

- บันทึกวันที่เช็คขึ้นเงินตาม Statement T-Code FCHR 

   เดบิต  Bank C/A (บัญชีพัก)  XXX                                    

    เครดิต Bank C/A (บัญชีคุม)  XXX 

 
13 

คู่บัญชี Auto 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

 3.5 ลูกหนี้ช าระคืนเงินยืมเป็นงวด  ระบบงานลูกหนี้ (AR) (อ้างอิงเลขที่สัญญา) T-Code F - 02 

ตัวอย่าง งวดที่ 1  

   เดบิต  Bank S/A (ออมทรัพย์)  XXX 

     เครดิต  ลูกหนี้เงินยมื Interface (1202020000)   XXX 

ตัวอย่าง งวดที่ 2 

  

   เดบิต  Bank S/A (ออมทรัพย)์  XXX 

     เครดิต  ลูกหนี้เงินยมื Interface (1202020000)   XXX 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 

 4. การตั้งหนีเ้พื่อคืนหลักประกันร้านค้า/เงินมัดจ า 

     4.1 เมื่อส่วนงานมีการรับเงินประกันร้านค้า บันทึกบัญชี โดย  (ผู้บันทึกรายการ Module AR) 

               1)  เดบิต  เงินสด /เชค็/เงินฝากธนาคาร                XXXX      (type 2 ใบส าคัญรับเงิน) 

                  เครดิต ลูกหนี้ –เงินประกันค่าเสียหายร้านค้า /เงินมัดจ า           XXXX 

            

     4.2 เมื่อจะคืนเงนิประกันที่ตั้งลูกหนี้ บันทึกบัญชีโดย (ผู้บันทึกรายการการ AP) 

  1) เดบิต ลูกหนี้ –เงนิประกันค่าเสียหายร้านค้า /เงินมัดจ า  XXXX  ( Type 8Xปรับปรุง) 

                           เครดิต บัญชีพักรอรับจ่าย (1101010060)         XXXX 

               2) ล้างบัญชีพักรอรับจ่ายโดยตั้งหนี้กับเจ้าหนี้เพื่อคืนหลักประกัน 

              เดบิต  บญัชีพักรอรับจ่าย (1101010060)         XXXX 

                          เครดิตเจ้าหนี้  (ผู้ขอรับคืนเงินประกัน)         XXXX 

 4.2  วิธีการจ่ายเงินเหมือนค่าใช้จ่ายทั่วไป 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบ MU-ERP 

  

 

  ก่อนด าเนินการบันทึกรายการต้ังหนี้ในระบบ  ไม่ว่าจะเป็นกรณีใดก็ตาม ต้องตรวจสอบข้อมูล
หลักเจ้าหนี้ (Vendor Code)   ดงัต่อไปนี้ 

  
 ตรวจสอบข้อมูลหลักเจ้าหนี้ (Vendor Code) ถ้าไม่มีข้อมูลให้ขอสร้างข้อมูลเจ้าหนี้  
 ถ้ามีข้อมูลเจ้าหนี้ในระบบแล้วตรวจสอบเพิ่มเติมว่ามี With holding Tax Type  (W/H 
Type)  61   คือ “เงินกองทุนสวัสดิการ บันทึกตอนจ่าย” หรือไม่   ถ้าไม่มีต้องโทรแจ้ง
ส่วนกลางให้ด าเนินการเพิ่ม Type ดังกล่าว (กรณีถ้าในข้อมูลหลักเจ้าหนี้ไม่มี Type 61 หรือ
เลือก Type ผิด จะมีผลให้ไม่สามารถ Run ภาษี หัก ณ ที่จ่ายในระบบได้) 
 ขอสร้างและแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลหลักเจ้าหนี้ได้ที่เจ้าหน้าที่กองคลงั 

  นางสาวลักษณา เชยีงประทุม   เบอร์ติดต่อ    6169 

  นางสาวขวัญเรือน จันทร์เชื้อแถว เบอร์ติดต่อ 6384 (กรณีเร่งด่วน) 
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2. การตรวจสอบข้อมูลก่อนการตั้งหนี้ 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบ MU-ERP 
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เมื่อได้รหัสเจ้าหนีแ้ล้ว ตรวจสอบเพิ่ม
ว่า vendor ดังกล่าวต้องมี Type 61 
เสมอ   ก่อนน าไปต้ังหน้ี 

ตรวจสอบข้อมูลเจ้าหนี้ (Vendor Code) 
T-Code XK03  

“ม”ีในระบบ MU-ERP  “ไม่มี” vendor ในระบบ  

ขอสร้าง/แก้ไขข้อมูลหลักเจ้าหนี้  
ตรวจสอบเพิ่มเติมว่ามี Type 
“61” หรือไม่  T-Code XK03 

“ม”ี Type  “61” 
น า vendor ไปตั้งหนี้ได้  

“ไม่ม”ี Type  “61” 
โทรแจ้งกองกลังให้เพิ่ม Type 61 
ใน Vendor ดังกล่าว 
(ไม่ต้องกรอกแบบฟอร์มขอแก้ไข) 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบ MU-ERP 
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ขั้นตอนการตรวจสอบเจ้าหนี้ในระบบ MU-ERP 

กรณีมีรหัสเจ้าหนี้ในระบบแล้ว  T-Code Xk03 

กดปุ่ ม เพ่ือระบช่ืุอเจ้าหนี ้

1 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบ MU-ERP 
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ระบช่ืุอเจ้าหนีท่ี้ต้องการค้นหา 
จากนัน้กด Enter 

2 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบ MU-ERP 
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กดปุ่ ม select all เพ่ือ
เลือกรายละเอียดข้อมลู 

จากนัน้กด Enter 

3 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 

21 

กดปุ่ ม เล่ือนลกูศรเพ่ือไปสูห่น้า 
Withholding tax account 

4 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบ MU-ERP 

22 

กรณีจะบันทึกตั้งหนี้และหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย ต้องมี Type 61 คือ  
“เงินกองทุนสวัสดิการ-บันทึกตอนจ่าย”  เสมอ 
ถ้าไม่พบรายการดังกล่าวตามรูปต้องขอเพิ่ม Type  61 โดยโทรแจ้ง
ส่วนกลางก่อนน าไปตั้งหนี้  

5 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบ MU-ERP 

23 

กรณีตรวจสอบแล้วไม่พบรหัสเจ้าหนี้ในระบบ 

T- code Xk03 

 

ระบช่ืุอบริษัทท่ีต้องการค้นหา
ในช่อง name  จากนัน้กด 
Enter 

1 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
MU-ERP 

24 

 

 

 ระบบจะแจ้งว่า “No values for 
this selection” คอื ไม่พบรายการที่
ค้นหา ให้ด าเนินการข้อสร้างข้อมูล
หลักเจ้าหนี้จากส่วนกลาง 

2 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบ MU-ERP 

 
  
กรณี ตั้งหนี้เป็นคา่ใช้จ่าย  

โจทย์ สมมติส่วนงานต้องการซื้อวัสดุส านักงานโดยเงินกองทุนสวัสดิการใช้งบประมาณ 6,000 บาท ทั้งนี้ ซื้อ
วัสดุส านักงานจากบริษัท แมคโครคลนี แอดว้านส์เซอร์วิส โดยรายการดังกล่าวมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายด้วย 

 ก่อนตั้งหนี้ตรวจสอบว่ามีใบจองงบประมาณ (EMF) เพื่อใช้ส าหรับอ้างอิงตอนตั้งหนี้ 

 

25 

3. กระบวนการตั้งหนี้ / จัดท าฎีกา 

 เลขทีใบจองงบประมาณ
ส าหรับอ้างอิงตอนต้ังหนี้ 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 

 
 T- Code FB60  

 

26 

1 

ใน line item ระบ ุGL ค่าใช้จ่าย ตาม
ใบจองงบฯ ระบุจ านวนเงินและดับเบ้ิล
คลิ๊กไปสู่หน้าจอถัดไป 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 

 
  

 

27 

2 

ระบุเลขที่ใบจองงบฯ และบรรทัด
รายการที่จะต้ังหนี้  จากนั้นกด 
Enter 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 

 

28 

3 

4 
ต้องมี Type 61 = “เงินกองทุน
สวัสดิการ บันทึกตอนจ่าย” เสมอ 
(ถ้าไม่มีบรรทัดรายการนี้ต้องโทรแจ้ง
ส่วนกลางเพื่อขอเพิ่ม เนื่องจากเลือกผิดจะมี
ผลในการออกใบรับรองภาษี) 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 

 

29 

ตรวจสอบรายการและกดปุ่ม Save 
เพื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ 

5 

6 

ปรากฎเลขที่เอกสารต้ังหนี้ 
( Document No.)  



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

30 

กรณีตัง้หนี้เปน็สินทรัพย/์ครุภัณฑ ์
      เมือ่ตอ้งการตัง้หนี้รายการซื้อครุภณัฑ์ (ไม่ผ่านระบบจัดซือ้จัดจ้าง) มี
ขั้นตอนดงันี ้
 1. จองงบประมาณ 
 2. สร้างขอ้มลูหลกัสินทรัพย์ (Module AM) 
 3. AP ตั้งหนี้โดยอา้งอิงใบจองงบประมาณ และเลขทะเบียนสนิทรัพย์ 
(Asset Number)  
 4. T- Code ส าหรับตั้งหนี้ Asset   F-43 



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

31 

 ตั้งหนีก้รณีเปน็สินทรัพย/์ครุภัณฑ ์ T-code F-43 

ระบุรายละเอียดที่จ าเป็น
ตามตัวอย่าง 

1.ระบ ุporting key  เป็น 70 (เดบิตสินทรัพย์) 
2.ระบุเลขที่ Asset อ้างอิงมาจาก Module AM 
3.ระบุ Transaction Type  เป็น Z12 เสมอ 

1 



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

32 

 ตั้งหนี้รายการที่เป็นสนิทรัพย/์ครุภัณฑ์  T-code F-43 

ระบุรายละเอยีดที่จ าเป็นตามตัวอย่าง
ด้านล่าง โดยอ้างอิง Earmarked funds 

2 

Next line item : 
- ระบุ Posting key   31  
- Account ระบุรหัสเจ้าหนี้  
- จากน้ันกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ
ถัดไป 



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

33 

 ตั้งหนี้รายการที่เป็นสนิทรัพย/์ครุภัณฑ์  T-code F-43 4 

ระบุรายละเอยีดที่จ าเป็น
ตามตัวอย่างด้านล่าง 



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

34 

 ตั้งหนี้รายการที่เป็นสนิทรัพย/์ครุภัณฑ์  T-code F-43 5 

ระบุฐานภาษ ี

กดปุ่ม w/h tax 
เพื่อระบุฐานภาษ ี



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

35 

 ตั้งหนี้รายการที่เป็นสนิทรัพย/์ครุภัณฑ์  T-code F-43 6 

คลิ๊ก overview document 
เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

36 

 ตั้งหนี้รายการที่เป็นสนิทรัพย/์ครุภัณฑ์  T-code F-43 7 

overview document 
เดบิต ครุภัณฑ์กีฬา 
เครดิต  เจ้าหนี้  



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

37 

 จัดพิมพฟ์อร์มใบส าคัญเบิกค่าใชจ้่าย T – Code  ZAPFM001 



 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

38 

 จัดท าฎีกาภายในส่วนงาน T- Code  ZAPEN001 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 

 
 

การตั้งหนี้กรณี ยืมเงินกองทุนสวัสดิการไปใช้จ่าย / น าใบเสร็จมาเคลียร์ 
 ตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงิน ก่อนตั้งหนี้ และจ่ายเงินยืม (การตั้งหนี้ไม่อ้างอิงใบจองงบฯ
เนื่องจากยังไม่เกิดคา่ใช้จ่าย) 
 วิธีการต้ังหนี้เหมือนกับการต้ังหนี้กรณีอ้างอิงใบจองงบประมาณ แตกต่างกันตรงขาเดบิต จะเดบิต
บัญชีลูกหนี้เงินยืม Interface  แทน บัญชีค่าใช้จ่าย 
 การตั้งหนี้เงินยืมจะไม่มีการบันทึกภาษี หัก ณ ที่จ่ายเนื่องจากผู้ยืมเงินเป็นบคุคลภายใน
มหาวิทยาลัย 
 
โจทย์ นางสาวตั้งใจ  ท าดี เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนงาน โดยนางสาวต้ังใจได้ท าสัญญายืมเงินสวัสดิการ
กับส่วนงานเพื่อน าไปซื้อของจัดกิจกรรมภายในส่วนงาน โดยยืมเงินไปตามสัญญา 20000 บาท สัญญา
ยืมเลขที่01/59 ภายหลังนางสาวตั้งใจ น าใบเสร็จพร้อมเอกสารหลักฐานมาเคลีย์เงินยืมทั้งจ านวน  

 

 

 
39 



 
 

การตั้งหนี้ยืมเงินสวัสดิการ 

T-Code FB60 
 

 

40 

ระบุ GL ลูกหนี้เงินยืม 
Interface  

1 

Field  Reference 
ระบุเลขที่สัญญา 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

 

41 

ระบุ กองทุน (fund) 
และ ส่วนงาน (Profit center )  
ใน Line item 

2 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

42 

3 

ระบุรายละเอียดการตั้งหนี้
อื่นๆ ให้ครบถ้วน และบันทึก

รายการโดยกดปุ่ม SAVE 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



43 

4 

เมื่อบันทึกรายการจะ
ปรากฎ Document No. 

 จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญเบิกค่าใช้จ่าย T – Code  ZAPFM001 
 จัดท าฎีกาภายในส่วนงาน T- Code  ZAPEN001 

 ด าเนินการจ่ายเงินยืม T-Code F-53 /F-58  

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 เมื่อผู้ยืมเงินน าใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร มาเคลียร์เงินยืม 
     แบง่เป็น 2 กรณี   
              - เคลียร์เงินยืมทั้งจ านวนที่ยืม โดย 
                      เดบิต ค่าใช้จ่ายจริง (อ้างอิงใบจองงบฯ)    10,000 
                               เครดิต ลูกหนี้เงินยืม Interface                    10,000 
        - เคลียร์บางสว่นเนื่องจากใช้เงินไม่หมด (คืนเป็นเงินสด ) บันทึกรายการเคลียร์ตาม
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง  โดย  
   เดบิต ค่าใช้จ่ายจริง (อ้างอิงใบจองงบฯ)   9,500 
                               เครดิต ลูกหนี้เงินยืม Interface                     9,500 
  หมายเหตุ :  ส าหรับเงินสดคงเหลือส่งคืน  โดยระบบงานลูกหนี้ AR โดย 
                เดบิต เงินสด / bank                                 500 
                               เครดิต ลูกหนี้เงินยืม Interface                       500    

44 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



เคลียร์เงินยืมทั้งจ านวน 
โจทย์  นางสาวตั้งใจ ท าดีน าใบเสร็จรับเงินมาเคลียร์เงินยมืทั้งจ านวน 20,000 บาท ตามเลขที่สัญญา 01/59 

 T- Code FB50  

45 

1 

ระบุรายละเอียดที่จ าเป็น 
ใน TAB Basic data 

ใน line item ระบุ GL ค่าใช้จ่ายตามใบ
จองงบประมาณ ระบุจ านวนเงินจากนั้นกด 
ดับเบิ้ลคลิ๊กเพื่อไปสู่หนา้จอถัดไป 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

 

46 

2 

ระบุ เลขที่ใบจองงบฯ 
และกด Enter  

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

47 

3 

Line item ที่ 2 ระบุ GL ลูกหน้ีเงินยืม 
Interface และจ านวนเงิน จากนั้น
ดับเบิ้ลคลิ๊กเพื่อไปสู่หนา้จอถัดไป  

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
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4 

ระบุ Profit  center และ 
Fund 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

49 

5 

ตรวจสอบจากน้ันกด Save 

ปรากฎ Doc. เคลยีร์ลูกหน้ี
ขี้นต้นด้วย 3504xxxxxx 

6 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

เคลียร์เงินยืมบางส่วน (เงินส่วนทีเ่หลือส่งคืน) 
โจทย์ สมมตินางสาวพิมพา ใจมั่น เป็นเจ้าหน้าที่ส่วนงานยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรม 4,500 บาท เมื่อจัดกิจกรรม
เรียบร้อยแล้วน าใบเสร็จและเอกสารหลักฐานมาเคลียร์เงินยืม โดยเหลือเงินสด 500 บาท (จองEMF = 4,500) 

  T – Code FB50 

 

 

50 

ระบุรายละเอียดที่จ าเป็น 
ใน TAB Basic data 

ใน line item ระบุ GL ค่าใช้จ่ายตามใบ
จองงบประมาณ ระบุจ านวนเงินจากน้ันกด 
ดับเบิ้ลคลิ๊กเพื่อไปสู่หนา้จอถัดไป 

1 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

 

51 

2 

ระบุ เลขที่ใบจองงบฯ 
และกด Enter  

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
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3 

Line item ที่ 2 ระบุ GL ลูกหน้ีเงินยืม 
Interface และจ านวนเงิน จากนั้น
ดับเบิ้ลคลิ๊กเพื่อไปสู่หนา้จอถัดไป  

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

 

53 

4 

ระบุ Profit  center และ 
Fund 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

 
 

 

54 

ตรวจสอบจากน้ันกด Save 

ปรากฎ Doc. เคลยีร์ลูกหน้ี
ขี้นต้นด้วย 3504xxxxxx 

5 

6 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



 
 

55 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

Doc.รับเงินโดยตั้งคู่กับเงิน
ประกันสัญญา 

4.การจ่ายคืนเงนิประกันร้านค้า / เงนิมัดจ า 

             เมื่อส่วนงานต้องการคืนเงินหลักประกันร้านค้า  ระบบงานเจ้าหนี้ปรบัปรุง(ล้าง)บัญชี
เงินประกนัร้านค้า คู่กับ บัญชีพักรอรบัจ่าย ( โดยอ้างอิงเลขที่เอกสารรับเงิน (Doc รับเงิน)) 

ตัวอย่างเลขที่เอกสารรับเงินของระบบ งานลูกหนี้ (AR) 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 1) AP ปรับปรุงรายการล้างบัญชีลูกหนี้เงินประกันร้านค้า 

 โดย เดบิต ลูกหนี้เงินประกนัร้านค้า  เครดิต บัญชีพักรอรับจ่าย   (เมื่อปรับปรุงรายการ
เรียบร้อยแล้วควรบันทึกรายการตั้งหนี้เพื่อจ่ายคืนเงนิประกันทันที) 

T-Code F-51   (Doc type 8X) 1 

ระบุรายละเอยีดที่
จ าเป็นตามตัวอย่าง ระบุบัญชีพักรอรับจ่าย = 1101010060 

Posting key50  จากนั้นกด Enter 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 T-Code F-51   

2 

ระบุจ านวนเงิน จากนั้นกดปุ่ม 
More เพื่อระบุ Profit center 
และ Fund 
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ในระบบMU-ERP 
 
 T-Code F-51   3 

กดปุ่ม Choose open item เพื่อบันทึก ขาเดบิตโดย 
Choose เลขทีเ่อกสารรับเงินจาก Module AR 
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ในระบบMU-ERP 
 
 T-Code F-51   4 

ระบุ Account = 901171  (รหัสลูกหน้ี) 
Account Type = D  (ลูกหนี)้ 
Special GL = G (หลักประกันร้านค้า) 
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 T-Code F-51   5 

ระบุ Doc รับเงินประกันฯ อ้างอิงจาก AR 
จากนั้นกดปุ่ม process เพื่อเข้าสู่หน้าจอ
ถัดไป 



 
 

61 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 T-Code F-51   6 

ตรวจสอบข้อมูล Doc ที่ Choose ถ้าถูกต้อง
กดปุ่ม Document Overview เพือ่เข้าสู่
หน้าจอถัดไป 
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 T-Code F-51   7 

จากนั้นเลือก Document > Simulate  
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ในระบบMU-ERP 
 
 T-Code F-51   8 

ตรวจสอบรายการบัญชี  จากน้ันกด SAVE เพื่อ
บันทึกรายการ  ระบบจะแสดง Doc3504xxxxxx 
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 2) AP บันทึกรายการตั้งหนี้ เพื่อจ่ายเงินประกนัคนื 

           AP บันทกึรายการตั้งหนี้เพื่อจะท าจ่ายคืนเงินประกนัร้านค้าโดย  เดบิต บญัชีพักรอรับจ่าย 
เครดิต  เจ้าหนี ้  

1 T- code F-51  (Doc . type 5X)   

ระบุรายละเอยีดการตั้งหนี้ที่
จ าเป็น ระบุรายการขาเครดิตเจ้าหนี้  

Porting Key 31 และรหัสเจ้าหนี้
จากนั้นกดปุ่ม Choose open Item 
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 3 T- code F-51  (Doc . type 5X)   

ระบุช่ือเจ้าหนี้ที่จะจ่ายคืน 
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ในระบบMU-ERP 
 
 3 T- code F-51  (Doc . type 5X)   

ระบุรายละเอยีดที่จ าเป็นจากนั้นกด Choose open Item 
เพื่อบันทึกขา เดบิต บัญชีพักรอรับจ่าย 
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 4 T- code F-51  (Doc . type 5X)   

 
Account = ระบุ GL บญัชีพักรอรับจ่าย1101010060 
Account Type  = S  
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 5 T- code F-51  (Doc . type 5X)   

 
ระบุ Doc ปรับปรุงเพื่อล้างบัญชีพักรอรับจ่าย 
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 6 T- code F-51  (Doc . type 5X)   

 
ตรวจสอบรายการที่อ้างอิงจากนั้นกด 
ปุ่ม Document Overview 
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 7 T- code F-51  (Doc . type 5X)   

 
ตรวจสอบรายการและกด SAVE เพื่อ
บันทึกรายการ ระบบจะแสดงเอกสาร
ตั้งหนี้ 3204XXXXXX 
 



 
  

การจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการท าได้  2 วิธี 
 จ่ายโดยตัดจากบัญชีออมทรัพย์  T- Code F-53 
 จ่ายเช็ค  T-Code F-58 / บันทึกรายการวันที่เชค็ขึ้นเงิน T-Code  FCHR 
     กรณีจ่ายเช็คต้องสร้าง House bank และ Account  ID ส าหรับจ่ายเช็ค 
  จัดท าใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย / รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่ายสิ้นเดือน  
T- Code  S_P00_07000134 (กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย) 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 4. กระบวนการจ่ายเงิน 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 

72 

เมนู 
Accounting  Financial Accounting  Accounts 
Payable  Withholding Tax   General  Generic 
Withholding Tax Reporting 

รหสัผา่นรายการ S_P00_07000134 

House bank / Account ID 
ส าหรับส่วนงานที่ จ่ายเลือกจ่ายโดย
เช็ค (P02,P15,P17,P18,P22,P39) 



การจ่ายเงินโดยตัดจากบัญชีออมทรัพย์ 
T-Code F-53  
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1 

ระบุ GL บัญชีออมทรัพย ์

การจ่ายโดยตัดบัญชีไม่ต้อง
ระบุ Value date 

ระบุข้อมูลที่จ าเป็นตามตัวอย่างจากน้ัน
กดปุ่ม Process open Item  เพื่อเข้าสู่
หน้าจอถัดไป 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 2 

จากนั้นกดปุ่ม Open Item 
เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

ระบุ Doc. ตั้งหนี้ที่จะท าจ่าย 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 3 

กดปุ่ม Document 
Overview เพื่อเข้าสู่
น่าจอถัดไป 
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ระบุ Doc. ตั้งหนี้ที่จะท าจ่าย 

4 
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 5 

จะปรากฏรายการบัญชีที่ท าจ่าย
ตรวจสอบความถูกต้องและกด Save 



การจ่ายเงินโดยเช็ค  
T-Code F-58 

78 
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1 

ระบะ House bank /account 
จากนั้นกด  Enter Payments  
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

ระบุข้อมูลที่จ าเป็น จากนั้นกด Process 
open Items  เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

2 
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 3 

ระบุ Doc. IV ที่ต้องการจ่ายเงินจากนั้น
กด Process open item เพื่อเข้าสู่
หน้าจอถัดไป 
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 4 

กดปุ่ม Document 
Overview เพื่อเข้าสู่
หน้าจอถัดไป 
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 5 

กดปุ่ม Document 
Overview เพื่อเข้าสู่
หน้าจอถัดไป 
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 6 

ปรากฎคู่บัญชีที่ท าจ่ายจากนั้น
กด Save เพือ่บันทึกรายการ 



การตัดโอนกรณี หัก ค่าธรรมธรรมเนียมเป็นรายได้เข้ากองทุนฯ (T-Code F-53) 
 
IV. เดบิต ลูกหนี้เงินยืม Interface 5000           PV.  เดบติ เจ้าหนี้ ก.             5000 
       เครดิต เจ้าหนี้ ก.                  5000                เครดิต ออมทรัพย์ (S/A)                 4900 
                                                                     เครดิต รายได้ค่าธรรมเนียม               100 

 
การจ่ายเช็คกรณี หัก ค่าธรรมธรรมเนียมเป็นรายได้เข้ากองทุนฯ (T-code F-58) 
IV. เดบิต ลูกหนี้เงินยืม Interface 5000           PV.  เดบติ เจ้าหนี้ ก.             5000 
       เครดิต เจ้าหนี้ ก.                  5000                เครดิต bank-พัก (C/A)                  4900 
                                                                     เครดิต รายได้ค่าธรรมเนียม               100 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 



การตัดโอนกรณี หัก ค่าธรรมธรรมเนียมเป็นรายได้เข้ากองทุนฯ (T-Code F-53) 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 

ระบุรายละเอยีดที่จ าเป็นตาม
ตัวอย่างด้านล่าง จากน้ันกดปุ่ม 
Process open item เพื่อเข้าสู่
หน้าจอถัดไป 

1 



T-Code F-53 
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2 

ระบุ Doc. ตั้งหนี้ที่ต้องการจ่ายเงิน 
จากนั้นกดปุ่ม Process open Item 



T-Code F-53 
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 3 

รายการตั้งหนี้               10000 
จ านวนเงินที่จะตัดจ่าย      9800 
ผลต่าง (รด.ค่าธรรมเนยีม)   200 

กดปุ่ม document overview 
เพื่อเข้าสู่น่าจอถัดไป 



T-Code F-53 
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ในระบบMU-ERP 
 
 4 

ระบุรายละเอยีดเพื่อบันทึกรายได้ค่าธรรมเนียม จากน้ันกด 
Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
เดบิต เจ้าหนี้        10000 
     เครดิต  bank s/a            9800 
     เครดิต  รายได้ดอกผล ผลประโยชน์อื่น           200 
               (GL 4105019990) 



T-Code F-53 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 5 

ระบุรายละเอยีดการบันทึก
รายได้ตามตัวอย่างด้านล่าง
จากนั้นกดปุ่ม Doc. overview 



T-Code F-53 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 6 

ปรากฏรายการบัญชี จากน้ัน
เลอืกกดปุ่ม Document เพื่อ 
Simulate  รายการ 



T-Code F-53 
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 7 

ตรวจสอบรายการจากนั้นกด 
SAVE เพื่อบันทึกรายการ 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 8 

เมื่อกดบันทึกรายการที่ปุ่ม Save ระบบจะปรากฎ
ข้อมลูให้กด Enter ผ่านไประบบจะบันทึกรายการ
ให้ และแสดง Doc.จ่ายเงิน 34XXXXXXXX 

T – Code F-53 



การจ่ายเงินโดยเช็ค  กรณมีีรายได้คา่ธรรมเนียม/ดอกเบี้ย บันทกึรายได้เข้ากองทุนฯ 
T-Code F-58  
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1 

กดปุ่ม Enter payment 
เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 



T-Code F-58 
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 2 

ระบุรายละเอยีดตามตัวอย่างจากน้ัน
กดปุ่ม Process open Item เพือ่เข้า
สู่หน้าจอุถัดไป 



T-Code F-58 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 3 

ระบุ Doc. ตั้งหนี้  



T-Code F-58 
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ในระบบMU-ERP 
 
 4 

รายการตั้งหนี้                5000 
จ านวนเงินที่จะตัดจ่าย      4900 
ผลต่าง (รด.ค่าธรรมเนยีม)   100 

กดปุ่ม document overview 
เพื่อเข้าสู่น่าจอถัดไป 



T-Code F-58 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 5 

ระบุรายละเอยีดเพื่อบันทึกรายได้ค่าธรรมเนียม จากน้ันกด 
Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
เดบิต เจ้าหนี้        5000 
     เครดิต  bank s/a            4900 
     เครดิต  รายได้ดอกผล ผลประโยชน์อื่น           100 
               (GL 4105019990) 



T-Code F-58 
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ในระบบMU-ERP 
 
 6 

ระบุรายละเอยีดการบันทึก
รายได้ตามตัวอย่างด้านล่าง
จากนั้นกดปุ่ม Doc. overview 



T-Code F-58 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 7 

ปรากฏรายการบัญชี จากนั้น
เลอืกกดปุ่ม Document เพื่อ 
Simulate  รายการ 



T-Code F-58 
 
 

100 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 8 

ตรวจสอบรายการจากนั้นกด 
SAVE เพื่อบันทึกรายการ 



101 

 
กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 9 T – Code F-58 

เมื่อกดบันทึกรายการที่ปุ่ม Save ระบบจะปรากฎ
ข้อมลูให้กด Enter ผ่านไประบบจะบันทึกรายการ
ให้ และแสดง Doc.จ่ายเงิน 34XXXXXXXX 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
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 กรณีจ่ายเช็ค เมื่อเช็คขึ้นเงินต้องบันทึกวันที่เชค็ขึ้นเงินเสมอ T-Code FCHR 

วัตถุประสงค์ของการบันทึกวันที่เช็คขึ้นเงิน คือ 
1. ล้างบัญชีกระแสรายวัน-พัก เข้า กระแสรายวัน – คุม (คู่บัญชเีกิด Auto 
2.  เพื่อบันทึกวันที่เช็คขึ้นเงินในระบบ 

 T- Code FCHR 1 

ระบุ House bank และ 
Account ที่ผูกไว้กับเลม่เช็ค  

ระบุวันที่เช็คขึ้นเงิน  



T-Code  FCHR 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 2 

ระบุเลขทีเ่ช็ค จากนั้นกด 
Enter > และกดปุ่ม SAVE  



T-Code  FCHR 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 3 

ระบุวันที่บันทึกรายการ อาจรวบ
ท าตอนสิ้นเดือน/หรือทกุครั้งที่
ทราบวันที่เช็คขึ้นเงิน  เลือก 
Doc. type เป็น  9X เสมอ 



T-Code  FCHR 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 

ในระบบMU-ERP 
 
 4 

ระบบจะบันทึกรายการทางบัญชี Auto 
โดย เดบิต C/A พัก    4900 
      เครดิต C/A คุม   4900 
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5. กระบวนการจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย และรายงานภาษี 

กรณกีารจ่ายเงนิให้เจ้าหนีแ้ละมกีารหัก ภาษ ีณ ทีจ่่าย ด าเนินการดงันี ้ 

 1. บนัทึกจ่ายในระบบ T-code F-53 , F-58 

 2.  ออกหนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย (Run ในระบบ) T-Code   S_P00_07000134 

 3.  เม่ือ Run ในระบบแลว้น า เลขท่ี ท่ีไดจ้ากการประมวลผลในระบบ ไประบุไวใ้นใบรับรองภาษีท่ี
เขียนดว้ยมือ (เน่ืองจาก แบบฟอร์มภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ของมหาวทิยาลยัเป็นคร่ึงกระดาษ A 4 และเป็น
แบบฟอร์มท่ีสัง่พิมพไ์วแ้ลว้ ส าหรับส่วนงานใหใ้ชแ้บบฟอร์ม A 4 ธรรมดาท่ีสามารถดาวน์โหลดใน 
web ได)้ 

รายงานภาษหัีก ณ ทีจ่่าย (Withholding Tax) ในระบบ MU-ERP ประกอบด้วยฟังค์ช่ันการท างานดงันี ้
การจดัท าหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามประเภทของภาษีเงินได ้ 
รายงานขอ้มูลใบรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด. 53) จดัท าตอนส้ินเดือน 
การตั้งเจา้หน้ีสรรพากร (ตั้งอตัโนมติัโดยโปรแกรม) จดัท าตอนส้ินเดือน 

     

 หมายเหตุ :  ส าหรับการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่่าย ส่วนงานทีเ่ป็นผู้หัก
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การออกหนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ในระบบ  

T-Code   S_P00_07000134 

 ระบุข้อมูลตามตัวอย่าง  : Output Group  
ต้องการออกใบรับรองภาษ๊ ฯ  เลือก CER 
ต้องการเรียกรายงานภาษีฯ    เลือก  REP 

Reporting period : ระบุวันที่ออกใบรับรองฯ (วันที่ท าจ่าย) 
Extended WH Tax Type :  ระบุ  61  เสมอ 

1 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
2 

ระบุ Document type 7* 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
3 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
4 

ระบุ Document type 7* 

กดปุ่ม execute เพื่อประมวลผล 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
5 

กดปุ่ม print preview 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
6 

ระบบจะปรากฎตัวอย่าง
ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
โดยสถานะจะเป็น Test run 

น าตัวเลขไปอ้างอิงไว้ในใบรับรองภาษีที่
เขยีนมอืเพือ่อ้างองิกับในระบบได้ 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
7 

เมื่อกดปุ่ม back ระบบจะแสดงข้อมูลตาม
ตัวอย่าง ให้กดปุ่ม back ไปอิก 1 ครั้ง เพื่อ
กลับไปสู่หน้าจอแรก 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
8 

เมื่อต้องการ Run จริงให้ น าติ๊กถูกในช่อง 
test ออก จากนั้นกดปุ่ม execute  
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T-Code   S_P00_07000134 

 
9 

กดปุ่ม กากบาท เพื่อปดิหน้าจอนี้ 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
10 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
11 

ระบบแสดงใบภาษีหัก ณ ที่จ่าย
เลขเดิมแต่ Test run หายไป  
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T-Code   S_P00_07000134 

 
12 

กดปุ่ม back เพื่อกลับสูห่น้าจอหล้ก 
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T-Code   S_P00_07000134 

 
13 

ถ้าต้องการสร้าง variant ส าหรับใช้ครั้ง
ถัดไปไม่ต้องคยี์ซ้ า ตั้งช่ือแลว้กด SAVE 
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การออกรายงานภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายตอนส้ินเดือน (สามารถปร้ินรายงานออกจากระบบได)้ 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 
ระบุ output group เป็น REP = รายงาน 

ระบุวันที่ทั้งเดือน  

1 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 

121 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

2 
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T-Code   S_P00_07000134 

 

 

3 

รายงานภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
ณ สิ้นเดือน ถ้าต้องการ
พิมพ์ กดปุ่มปริ้น 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 



การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มภาษหีัก ณ 
ที่จ่าย โดยส่วนงานกรอกมือ
เอง แต่อ้างอิงเลขที่ภาษทีี่ 
Run โดยระบบ MU-ERP 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 
ระบุ output group เป็น REP = รายงาน 

ระบุวันที่ทั้งเดือน  

1 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 
ระบุ output group เป็น REP = รายงาน 

ระบุวันที่ทั้งเดือน  

2 

คลิ๊กช่อง Test run.ให้เป็นค่า
ว่างเพื่อตั้งหนี้เป็นค่าจริง 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

ระบvุendor เจ้าหนี้กรมสรรพากร 300003 
Posting date = วันที่สิ้นเดือน  
Document tpye = 5X เสมอ 

3 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

4 



กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบMU-ERP 

129 

การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

5 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

6 

ระบบจะโชว์หน้ารายงานให้ กดปุ่ม back  เพื่อ
เข้าสู่หน้าถัดไป 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

7 

ระบบจะปรากฏหน้าจอดังน้ีให้กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่
หน้าจอถัดไป  
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

8 

ระบบจะปรากฏหน้าจอดังน้ีให้กดปุ่ม เพื่อ
เข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

9 

ระบบจะปรากฏหน้าจอดังนี้ให้กดปุ่ม เพื่อ
เข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

10 

ระบบจะปรากฏหน้าจอดังน้ีให้กดปุ่ม เพื่อ
เข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

11 

ระบบจะปรากฏหน้าจอดังน้ีให้กด Enter 
1 ครั้งเพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

12 

ระบบจะปรากฏหน้าจอดังน้ี ให้ระบุ วันที่
จะจ่ายเงิน จากนั้นกดปุ่ม ติ๊กถูก เพื่อเข้า
สู่หน้าจอถัดไป 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

13 

ระบบจะปรากฏหน้าจอดังน้ีให้กด
ปุ่ม Document  > simulate 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

14 

ระบบจะปรากฏรายการคู่บัญชี 
 เดบิต  ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง 
     เครดิต เจ้าหนี้กรมสรรพากร  
กด Save เพือ่บันทึกรายการตั้งหนี้ 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

T-Code   S_P00_07000134 

 

 

15 

 
ระบบจะแสดงเลขทีเ่อกสารการตั้ง
หนี้   Doc. 3204XXXXXX 
 

 
กดปุ่ม back เพื่อกลับสูห่น้าจอหลัก 
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การตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร 

 1.ส้ินเดือนบนัทึกรายการตั้งเจา้หน้ีกรมสรรพากร (Aoto) 

                               เดบิต ภาษี หกั ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง 

                                            เครดิต เจา้หน้ีกรมสรรพากร 

 2. ท าฎีกา / ท าจ่ายเงินใหก้รรมสรรพากร 

                             เดบิต  เจา้หน้ีกรมสรรพากร 

         เครดิต    ออมทรัพย/์ กระแสรายวนั 

 3. น าส่งภาษีกรมสรรพากรภายใน 7 วนัของเดือนถดัไป 

 

 



Question 



นายประวรรธน ์      โรจน์ชัยวงษ ์   Module FM เบอร์ติดต่อ  6071                            

นางสาวอมรรัตน์      เชยกลิ่น      Module GL เบอร์ติดต่อ  6385 

นางสาวขวัญเรือน      จันทร์เช้ือแถว   Module AP เบอร์ติดต่อ  7005 

นางสาวขวัญใจ      เกิดแสง   Module AR เบอร์ติดต่อ  6384     

นางสาวประภาพร      ศรีผึ้ง   Module AM  เบอร์ติดต่อ  6386 

นางสาวรัชนวีรรณ      เพชรด ี   Module CO เบอร์ติดต่อ  6070 

หากมีข้อสงสัย 



Thank You 


