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End User Training    
การเบิก-จ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
ในระบบ MU-ERP 

 
 
 
 
 
 

วันที่ 15 ตุลาคม 2558 
งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ   
กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

 
 

กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการในระบบ 
MU-ERP 
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1. ตั้งหนี้  อ้างอิงใบจอง
งบประมาณ 

2. จัดท าฎีกาภายใน(Internal) ไม่ต้องวางฎีกามาที่กองคลัง 

3. การจ่ายเงิน  
       - จ่ายโดยเช็ค (ตัดบัญชีกระแสรายวัน) 
       - จ่ายโดยการโอนเงิน/ถอนเงิน (ตัดบัญชีออมทรัพย์)  

4. ออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย / น าส่งภาษี
หัก ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากร ณ วันสิ้นเดือน 
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กระบวนการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
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การจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการแบ่งเป็น 2 กรณี  

กรณีที่ 1  การจ่ายเช็ค T- Code F-58 ( ประกอบด้วย 6 ส่วนงาน P02 ,P15 ,P17 
,P18 ,P22 ,P39 ) 

              - ก าหนด House bank / Account ID ส าหรับกองทุนสวัสดิการ 

              - สร้าง Lot เช็ค ส าหรับกองทุนสวัสดิการ 

(กระบวนการจ่ายเหมือนการจ่ายเงินวิจัย / เงินเดือนที่ส่วนงาน) 

 

กรณีที่ 2 การจ่ายโดยการตัด (ถอน) จากบัญชีออมทรัพย์   T-Code F-53   

  (ท าจ่ายในระบบและถอนเงินให้กับเจ้าหนี้ ไม่จ่ายเช็ค) 

ส่วนงานที่บันทึกข้อมูลกองุทนสวัสดิการเข้าระบบ 
MU-ERP 
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 ตรวจสอบข้อมูลหลักเจ้าหนี้ (Vendor Code) ถ้าไม่มีให้ขอสร้างข้อมูลเจ้าหนี้  

 ถ้ามีข้อมูลเจ้าหนี้ในระบบแล้วตรวจสอบเพิ่มเติมว่ามี With holding Tax Type  (W/H 
Type)  61 คือ “เงินกองทุนสวัสดิการ บันทึกตอนจ่าย” หรือไม่   ถ้าไม่มีต้องโทรแจ้ง
ส่วนกลางให้ด าเนินการเพิ่ม Type ดังกล่าว จึงด าเนินการตั้งหนี้ได้ 

 ขอสร้างและแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลหลักเจ้าหนี้ได้ท่ี  

 นางสาวลักษณา เชียงประทุม   เบอร์ติดต่อ    6169 

 นางสาวขวัญเรือน จันทร์เชื้อแถว เบอร์ติดต่อ 6384 (กรณีเร่งด่วน) 
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ก่อนบันทึกรายการต้ังหนี้กองทุนสวัสดิการควร
ตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 

การตรวจสอบข้อมูลตอนตั้งหนี้ 
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ตรวจสอบข้อมูลเจ้าหนี้T- code XK03 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 

 

 รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย (Withholding Tax) ในระบบ MU-ERP ประกอบด้วย
ฟังค์ชั่นการท างานดังนี้ 

 
การจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามประเภทของภาษีเงินได้ 
รายงานข้อมูลใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด. 53) 
การต้ังเจ้าหนี้สรรพากร (ตั้งอัตโนมัติโดยโปรแกรม) 

     

 หมายเหตุ :  ส าหรับการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ส่วนงานที่เป็นผู้หัก
ภาษี ณ ท่ีจ่ายจะต้องเป็นผู้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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เมนู 
Accounting  Financial Accounting  Accounts 
Payable  Withholding Tax   General  Generic 
Withholding Tax Reporting 

รหัสผ่านรายการ S_P00_07000134 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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เลือก Further Selections 
ระบุข้อมูลเพิ่มเติม 

การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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กดปุ่ม  Execute เพื่อ
ประมวลผล  

การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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คลิ๊กปุ่ม  preview 



8 

การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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ตัวอย่าง ฟอร์มภาษี หัก ณ ที่จ่าย ที่พิมพ์โดย
ระบบ MU-ERP 

การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 

 

16 

กดปุ่ม  ที่รูปปริ้น เพ่ือสั่ง
พิมพ์แบบฟอร์อม 
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รายงานข้อมูลใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายและ
การตั้งเจ้าหนี้กรรมสรรพากร 
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รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย (Withholding Tax) ในระบบ MU-ERP ประกอบด้วยฟังค์ชั่นการท างานดังนี้ 
การจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามประเภทของภาษีเงินได้ 
รายงานข้อมูลใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด. 53) 
การตั้งเจ้าหน้ีสรรพากร 

  
 ส่วนงานมีหน้าท่ีต้องท าเช็คจ่ายกรมสรรพกร และ น าส่งรายงานข้อมูลใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด. 3 
และ ภ.ง.ด. 53) เอง 
    เมื่อส้ินงวดส่วนงานต้องท าเช็คจ่ายกรมสรรพกร และ น าส่งรายงานฯ เอง จะต้องประมวลผลโปรแกรม 
S_P00_07000134 เพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด. 53)  
  Dr. ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง 
      Cr. เจ้าหน้ีกรมสรรพากร  
 
เอกสารท่ีต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบส าคัญตั้งหน้ี กรมสรรพากร 
ส่ิงท่ีต้องท าในล าดับต่อไป คือ ท าเช็คจ่ายกรมสรรพากร  

รายงานข้อมูลหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
และการตั้งเจ้าหนี้กรมสรรพากร 
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เมนู 
Accounting  Financial Accounting  Accounts 
Payable  Withholding Tax   General  
Generic Withholding Tax Reporting 

รหัสผ่านรายการ S_P00_07000134 
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รายงานข้อมูลหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
และการตั้งเจ้าหนี้กรมสรรพากร 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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รายงานข้อมูลหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
และการตั้งเจ้าหนี้กรมสรรพากร 

 
 

21 

การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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คลิ๊กปุ่ม  
preview 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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คลิ๊กที่รูปปริ้นเพื่อ
พิมพ์รายงาน 

ตัวอย่างรายงานภาษี
หัก  ณ ที่จ่าย  

การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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คลิ๊กปุ่ม  
preview 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 

 

27 

การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 

 

29 

การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค าสั่ง : S_P00_07000134 
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กดปุ่ม Save  variant 
ส าหรับใช้ครั้งถัดไป 
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รายงานข้อมูลหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
และการตั้งเจ้าหนี้กรมสรรพากร 
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ตั้งชื่อ variant ที่สร้าง 

รายงานข้อมูลหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
และการตั้งเจ้าหนี้กรมสรรพากร 
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สรุป ส าหรับส่วนงานที่เลือกวิธีที่  1 คือ น ากองทุนสวัสดิการเข้าระบบ MU-ERP 
 
    ตั้งหนี้โดยอ้างอิงใบจองงบประมาณ (EMF) 
    เลือกกองทุนสวัสดิการ Fund  10701006 
     จัดท าฎีกาภายในส่วนงาน ( Deeka Internal )  ไม่ต้องวางฎีกามาที่กองคลัง 
     เลือก name of W/H  Type   คือ  เงินกองทุนสวัสดิการ – บันทึกหัก ตอนจ่าย (W/H 
Type = 61) ส าหรับกรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
  การจ่ายเงินโดยเช็คจะสร้าง House bank และ Account ID ใช้เฉพาะกองทุนสวัสดิการ
เท่านั้น  T- Code F-58  
    การจ่ายเงินด้วยวิธีการโอนเงิน ตัดจากบัญชีออมทรัพย์  T-Code  F–53 
    ส่วนงานออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยท าข้อมูลในระบบ MU-ERP  
    สิ้นเดือนพิมพ์รายงานภาษี หัก ณ ที่จ่าย พร้อมน าส่งกรมสรรพากร ภายในวันที่ 7 ของ
เดือน ถัดไป 
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การจ่ายเงินโดยถอน/ตัดจากบัญชีออมทรัพย์ 

33 

เมน ู Accounting  Financial Accounting  Account Payable 
  Document Entry   Outgoing Payment Post 

รหัสผ่านรายการ F-53 

คู่บัญชีที่บันทึกจ่ายเงิน คือ 
   Dr. เจ้าหนี้  
     Cr. S/A  ออมทรัพย(์Bank Main) 
     Cr.  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบให้เลขที่เอกสาร  คือ 
                เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 34 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลข

ล าดับที่สร้าง 
       ประเภทเอกสาร (Document type) ขึ้นต้นด้วย 7  ตามด้วยรหัสส่วนงาน 
 เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบส าคัญจ่าย (PV) 
 

การจ่ายเงินโดยถอน/ตัดจากบัญชีออมทรัพย์ 
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T-Code F-53 

ไม่ต้องระบุ  
Value Date 

2 
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การจ่ายเงินโดยถอน/ตัดจากบัญชีออมทรัพย์ 

35 

T-Code F-53 

ระบุ Doc.ตั้งหนี้ 

การจ่ายเงินโดยถอน/ตัดจากบัญชีออมทรัพย์ 

36 

T-Code F-53 

กดปุ่ม doc. 

Overview 
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การจ่ายเงินโดยถอน/ตัดจากบัญชีออมทรัพย์ 
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T-Code F-53 

การจ่ายเงินโดยถอน/ตัดจากบัญชีออมทรัพย์ 

38 

T-Code F-53 
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การจ่ายเงินโดยถอน/ตัดจากบัญชีออมทรัพย์ 
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T-Code F-53 

40 

Cost Center  กองทุนสวัสดิการ 

C xx 01 WF 0 

Cost Center 

รหัส ส่วนงาน 
ส านักงานคณบดี 

Welfare สวัสดิการ 

พันธกิจรวม 

รหัส Cost Center ท่ีใช้ในการบันทึกรายรับรายจ่ายของ กองทุน สวัสดิการ 
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Question 

นายประวรรธน์      โรจน์ชัยวงษ์   Module FM เบอร์ติดต่อ  6071                             

นางสาวอมรรัตน์      เชยกลิ่น      Module GL เบอร์ติดต่อ  6385 

นางสาวขวัญเรือน      จันทร์เชื้อแถว   Module AP เบอร์ติดต่อ  7005 

นางสาวขวัญใจ      เกิดแสง   Module AR เบอร์ติดต่อ  6384     

นางสาวประภาพร      ศรีผึ้ง   Module AM  เบอร์ติดต่อ  6386 

นางสาวรัชนีวรรณ      เพชรด ี   Module CO เบอร์ติดต่อ  6070 

นางสาวรุ่งนภา      จีนโสภา   Module PU เบอร์ติดต่อ   6392 

หากมีข้อสงสัย 
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Thank You 


