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คู่มือ 

 

การออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

ในระบบ MUERP 

(ภายหลังพัฒนาโปรแกรมออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เป็น

รูปแบบตามมาตรฐานโดยใช้กระดาษ A4 ในการจัดพิมพ)์ 

 

 

เริ่มใช้งานในระบบMUERP  วันที่ 1 กุมภาพันธ์  2561 

 

ระบบงานบญัชีเจ้าหนี้ (AP) 

งานบัญชีบรหิารและพัฒนาระบบ กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 
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การออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย  

ก่อนออกหนังสือรับรองภาษี ณ ที่จ่าย ในระบบ MUERP ต้องปฏิบัติดังนี้ 

1. บันทึกรายการตั้งหนี้ โดยระบุรายละเอียดการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ตามกระบวนการตั้งหนี้กรณมีีภาษี 

2. จัดท าฎีกา  

3. บันทึกรายการจ่ายอ้างอิงจากเลขที่เอกสารการตั้งหนี้  

  เกิดรายการบัญชี     เดบิต     เจ้าหนี้     XXX 

    เครดิต     BANK         XXX 

    เครดิต     ภาษี หัก ณ ที่จ่าย       XXX  

 

4. หลังจัดท ากระบวนการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว ควร ออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทุกครั้ง/ทุก

สิ้นวัน เพ่ือแนบเอกสารการจ่าย โดยหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย ซึ่งจัดพิมพ์เป็นกระดาษขนาด 

A4 ในระบบ MUERP  ทั้งนี้ การออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ( WITHHOLDING TAX 

CERTIFICATE ) 1 ชุด ประกอบด้วย 3 ฉบับ คือ 

    ฉบับที่ 1   ส าหรับผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย ใช้แนบพร้อมกัแบบแสดงรายการภาษี 

  ฉบับที่ 2   ส าหรับผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

  ฉบับที่ 3   ส าหรับผู้บันทึกบัญชี 

4.1 กระบวนการออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย 

1) Log on เข้าระบบ MU ERP  (โดยใช้ USER ส าหรับบันทึกรายการจ่าย)  T- Code  

S_P00_07000134 

2) ส าหรับส่วนงานที่เคยออกหนังสือรับรองในระบบ MUERP อยู่แล้ว สามารถใช้ Variant ที่

เคยสร้างไว้เพ่ือจัดพิมพ์หนังสือรับรองฯ ได้เหมือนเดิม เพียงแต่เม่ือสั่งพิมพ์จะต้องเปลี่ยน

เครื่องพิมพ์จากเครื่องพิมพ์แบบดอตเป็น เครื่องพิมพ์ Laser / Inkjet แล้วแต่เครื่องพิมพ์ของ

แต่ละส่วนงาน ส าหรับบางส่วนงานที่ไม่เคยออกหนังสือรับรองฯ ปฏิบัติตามข้อ 3 
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3)  เมื่อเข้า T-Code S_P00_07000134 ระบบแสดงหน้าจอ และละบุรายละเอียดตามตัวอย่าง 

 

4)ในหน้าจอเดียวกัน ที่ Tab  ระบุรายละเอียดตามตัวอย่าง 

 

ระบุ field Process Type = STD  เสมอ 

ระบุ field Output Group = CER เสมอ 

ระบุ Field Country Key  = TH   เสมอ 

ระบุ Field Reporting Period = วันท่ีจ่ายที่

ต้องการออกหนังสือรับรองฯ 

 

ระบุ field company code = 1000 เสมอ 

ระบุ field Fiscal year =  ปีงบประมาณ 

ระบุ Field Extended WH Tax Type  = ระบุ

ประเภทภาษีแยกตามกองทุน เช่น 61 , 11 , 41 

 

Extended WH Tax Type =  ประเภทภาษีแยกตามกองทุน  

ประกอบด้วย 11, 31, 41, 51, 61, 71 ,72, 73 

หากท่านออกหนังสือรับรองฯ กองทุนสวัสดิการ เลือก 61  

หากท่านออกหนังสือรับรองฯ กองทุนเงินวิจัยเงินรายได้ เลือก 11 

หากท่านออกหนังสือรับรองฯ กองทุนวิจัยเงินอุดหนุนเฉพาะเลือก 

41 
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5) ในหน้าจอเดียวกัน คลิ๊กที่ แถบ  เพ่ือระบุรายละเอียดตามตัวอย่าง 

 
6) ในหน้าจอเดียวกัน คลิ๊กที่ แถบ   เพ่ือระบุรายละเอียดตามตัวอย่าง 

 

หมายเหตุ  :  หากภายใน 1 วัน มีรายการจ่ายและ

ออกใบรับรองภาษีฯ หลายรายการต่อวัน สามารถ

ออกหนังสือรับรองครั้งเดยีวทีละหลายๆ รายการ ณ 

สิ้นวัน โดยระบุเฉพาะ Document type ไมต่้อง

ระบบ Document number ระบบจะแสดงหนังสือ

รับรองฯทุกรายการที่เกิดขึ้นในวัน 

ระบุ field Alternative Currency 

ระบุ field document Type = 7*  

ระบุ Document Number =  เลขที่เอกสารจ่าย 
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7) ในหน้าจอเดียวกัน คลิ๊กที่ แถบ   เพ่ือระบุรายละเอียดตามตัวอย่าง 

 
 

8) ในหน้าจอเดียวกัน คลิ๊กที่ แถบ     เพ่ือระบุรายละเอียดตามตัวอย่าง 

 
 

ภายใต้  Tab Form ระบุ

รายละเอียดตามตัวอย่างนี ้

ภายใต้  Tab Numbering and Updating

ระบุรายละเอียดตามตัวอย่างนี้ 
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9) จากนั้นในหน้าจอเดียวกันเลื่อนเม้าส์ขึ้นไปด้านบนซ้ายมือ คลิ๊กเลือกปุ่ม   Execute  เพ่ือประมวลผล 

 
10) ระบบแสดงหน้าจอตามตัวอย่าง 

 

กด Print Preview เพื่อเรียกดู

ตัวอย่างก่อนจัดพิมพ ์

ระบุ Output Device  เป็น LOCAL  เสมอ 
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11) ระบบจะแสดงตัวอย่างหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยปรากฏค าว่า Test Run  และท่ี Tab Print 

Preview จะปรากฏ จ านวนหน้า ของหนังสือรับรอง ตามตัวอย่างด้านล่าง 

ตัวอย่างที่ 1       

 หมายถึง  ระบบแสดงรายการหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย 1 รายการ โดยใน 1 ฉบับ ประกอบด้วย 

เอกสาร Copy 3 ฉบับ        

ตัวอย่างที่ 2                 

 หมายถึง  ณ สิ้นวัน เรียกรายการภาษีท้ังหมด มีจ านวน 26 รายการ / ฉบับ และใน 1 ฉบับ จะมี Copy 3 

ฉบับ หากจดัพิมพ์ออกจากระบบจะได้ หนังสือรับรองฯ 26 ชุด รวม Copy เป็น 78 แผ่น 

จากตวัอย่างเมื่อตรวจสอบรายการแล้วต้องการประมวลผลจริงและจัดพิมพ์หนังสือรับรองฯ จะต้อง น า

ข้อความค าว่า Test Run ออก โดย คลิ๊กเลือกไปที่ปุ่ม  back  เพ่ือกลับสู่หน้าจอแรก 

 
 

 

ประมวลผลจริง >

น า Test Run ออก

โดยกดปุม่  
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12) เมื่อกดปุ่ม   back 1 ครั้ง ระบบจะแสดงหน้าจอตามตัวอย่างด้านล่าง ให้กด   back อีกครั้ง

เพ่ือกลับสู่หน้าแรก 

 
13) ระบบจะกลับสู่หน้าจอแรกตามตัวอย่างด้านล่าง  
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14) จากนั้นคลิ๊กไปที่ แถบ   และน าเครื่องหมายถูกใน Field 

Test Run ออกให้เป็นค่าว่าง ตามตัวอย่าง  จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือประมวลผลจริง  

 

15) เมื่อกดปุ่ม  ระบบจะแสดง กล่องข้อความเพ่ือให้บันทึกรายการเจ้าหนี้กรมสรรพากร ให้คลิ๊กปิด ที่

ปุ่มกากบาทเท่านั้น 

 

ที่แถบ Numbering and Updating ในหน้าแรก คลิ๊ก

เครื่องหมายถูกออก เพื่อให้ Field Test Run แสดงเป็นค่า

ว่างตามตัวอย่าง จากน้ันกดปุม่ Execute เพื่อประมวลผล 

คลิ๊กปุ่ม กากบาท 

เท่านั้น 
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16) ระบบแสดงหน้าจอให้ สั่งพิมพ์ หากต้องการสั่งพิมพ์ทันที ให้กดปุ่ม    หากต้องการแสดง

ตัวอย่างหนังสือรับรองก่อนพิมพ์ ให้กดปุ่ม  

 

17) ระบบจะแสดงตัวอย่างก่อนจัดพิมพ์ โดยไม่แสดงค าว่า Test Run หากต้องการ จัดพิมพ์ให้กด   

 

กดปริ้นเมื่อต้องการจัดพมิพ์ 
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18) ระบบจะสั่งพิมพ์ หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1 ชุดประกอบด้วย 3 ฉบับ ดังนี้ 

ฉบับท่ี 1   ส ำหรับผู้ถูกหักภำษี ณ ที่จ่ำย ใช้แนบพร้อมกัแบบแสดงรำยกำรภำษี 
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ฉบับท่ี 2 ส ำหรับผู้ถูกหักภำษี ณ ที่จ่ำยเก็บไว้เป็นหลักฐำน 
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ฉบับท่ี 3 ส ำหรับผู้บันทึกบัญชี 
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19) สิ้นเดือน จัดท ารายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย และตั้งเจ้าหนี้กรมสรรพากร ในระบบ MU-ERP โดยมี

กระบวนการเหมือนที่เคยปฏิบัติ 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  ส่วนงานสามารถสร้าง Variant ส าหรับใช้งานครั้งถัดไป โดยสร้าง Variant เพียงครั้งเดียว 

วิธี สร้าง Variant ส าหรับใช้ครั้งถัดไป 

1. ระบุข้อมูลตามคู่มือตั้งแต่ข้อ 1)  - ข้อ 8)  

2. ในขั้นตอนข้อ 9) ตามคู่มือก าหนดให้ คลิ๊กปุ่ม  Execute เพ่ือประมวลผล หากต้องการสร้าง 

Variant เพ่ือใช้ครั้งถัดไป ก่อนกดปุ่ม   ให้กดปุ่ม   Save   

 

 
  

 

ก่อนกดปุ่ม execute เพื่อ

ประมวลผลในขั้นตอนท่ี 9 ให้กดปุ่ม 

Save เพื่อบันทึก Variant   
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3. เมื่อกดปุ่ม SAVE ระบบจะปรากฏหน้าจอตามตัวอย่างด้านล่าง ให้ตั้งชื่อ ที่ Field Variant Name 

โดยการตั้งชื่อให้ตั้งเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลขเท่านั้น ควรตั้งชื่อให้สอดคล้องและจ าง่าย เช่น 

CER_P05   ที่  Field Description ให้ระบุค าอธิบายของ Variant เช่น ออกหนังสือรับรองภาษีฯ P05 

 
4. เมื่อระบุ ชื่อ Variant และค าอธิบายรายการตามตัวอย่างด้านล่าง จากนั้นกดปุ่ม  Save อีกครั้ง 

เพ่ือบันทึก Variant   
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5. เมื่อกด Save ระบบแสดงหน้าจอตามตัวอย่างด้านล่าง จากนั้นปฏิบัติตามข้ันตอนตาม ข้อ 9 ตามปกติ 

 
 

6. ในครั้งถัดไป เมื่อต้องการจัดพิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไม่จ าเป็นต้องระบุรายละเอียดใหม่  

โดยผู้ใช้งานสามารถน าข้อมูล หรือ Get Variant ที่ บันทึกไว้ น ามาเปลี่ยนข้อมูลบางรายการ เช่น วันที่จ่าย ( 

Field Reporting Period) หรือเลขท่ีเอกสาร (Field Document Number) ตามตัวอย่างดังนี้ 

 

 

 

 

เมื่อ Save  Variant ระบบแสดงข้อความ 

ช่ือ Variant ที่ท าการบันทึกไว้ จากนั้นกด 

Execute และปฏิบัตติามคูม่ือปกติ 
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         >  เมื่อเขา้มาท่ีหน้าแรกของการออกหนังสือรับรองภาษี คลิ๊กปุ่ม  Get Variant  เพ่ือน า Variant 

ที่บันทึกไว้มาใช้งาน เช่นตามตัวอย่างตั้งชื่อ Variant เป็น CER_P05 ระบุชื่อในช่อง Variant จากนั้นกด 

Execute (หากจ าชื่อ Variant ไม่ได้ใหก้ดปุ่ม execute โดยไม่ต้องระบุข้อความใดเพ่ือให้ระบบค้นหา) 

 
 

 

1. หากจ าชื่อ variant ได้ระบุชื่อ variant แล้วกดปุม่ Execute 

2. หากจ า variant ไม่ได้ ให้กด ปุม่ Execute โดยไม่ต้องระบุ

ข้อความใดเพ่ือใหร้ะบบค้นหา  

คลิ๊กเลือกรายชื่อ variant ที่ต้องการใช้

งาน จากนั้นกดเครื่องหมายถูก 
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>  ระบบจะปรากฏรายละเอียดทีบ่ันทึกไว้ใน Variant ผู้ใช้งานสามารถน าข้อมูลเดิมมาใช้ได้โดยไม่

ต้องระบขุ้อมูลใหม่เพียงแต่แก้ไขข้อมูล เช่น วันทีจ่า่ย / เลขทีเ่อกสารจ่าย จากนั้นปฏิบัติตาม ข้อ 9 ในคู่มือ

ตามปกติ 

 
 


