
 

 

 
 
 

 
คู่มือการการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

กรณีจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
 
 
 
 
 

รุ่นเอกสาร 2.0 
16 มีนาคม 2563 

 
 
 
 
 
 
 

 
ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 

 
เอกสารควบคุมใช้ภายในของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ห้ามท าส าเนาหรือพิมพ์เผยแพร่ส่วนหนึ่งส่วนใด

หรือทั้งหมดของเอกสารนี้ก่อนได้รับอนุญาต 
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ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
วันที่ รุ่นเอกสาร รายละเอียด หมายเหต ุ ผู้แก้ไขเอกสาร 

10 มีนาคม 2563 2.0 เลือกข้อมูล Variant  หน้า 18 สุดากาญจน ์ติดตะ 
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สารบัญ 
หน้า 

การบันทึกตั้งหนี้เงินทุนอุดหนุนการวิจัย                   4 
พิมพ์เอกสารเบิกเงิน                   15 
พิมพ์เอกสารภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย                  18 
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1) การบันทึกตั้งหนี้เงินทุนอุดหนนุการวิจัย (F-43-Enter Vendor Invoice) 

1. ระบุ T-Code F-43  
2. กด Enter 

 
ภาพที่ 1 ระบุ T-Code F-43 

3. ระบวุันท่ีของเอกสารประกอบการลงบัญชีในช่อง Document Date 
4. ระบุวันท่ีผ่านรายการเอกสารในช่อง Posting Date 

 
ภาพที่ 2 ระบุวันท่ีลงบัญชีและวันที่ผ่านรายการ 

5. ระบุประเภทเอกสารที่ใช้บันทึก 

    5.1 คลิก  เพื่อค้นหาประเภทเอกสารที่ใช้ในการบันทึก 
    5.2 ระบ ุJ* หรือ KR เพื่อเป็นคีย์เวิร์ดในการค้นหา 
    5.3 คลิก  เพื่อค้นหา 
    5.4 เลือกประเภทเอกสารที่ใช้ในการบันทึกและกด Enter 

 
                        ภาพที่ 3 ค้นหาประเภทเอกสารที่ใช้บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 

5.2 

5.3 

5.4 
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6. ระบุค าอธิบายเพิ่มเตมิในช่อง Doc.Header Text 

 
ภาพที่ 4 ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม 

7. ระบุคีย์การผ่านรายการบัญชีเพือ่กาหนดว่าเป็นรายการทางด้านเดบิต หรือทางด้านเครดิต  31 = เครดิตเจ้าหนี้

 
ภาพที่ 5 ระบุคีย์การผ่านรายการบัญชี 

8. ระบุรหสัเจ้าหนี ้
 8.1 คลิก  เพื่อค้นหาข้อมูลเจ้าหนี้ 

   
ภาพที่ 6 ค้นหาข้อมูลรหัสเจ้าหนี ้

8.2 ระบุช่ือเจ้าหนี้ในช่อง Name 
8.3 คลิก  เพื่อค้นหารหัสเจ้าหนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 ระบุช่ือเจ้าหนี้เพื่อค้นหาข้อมูล 
 
 
 

8.1 

8.3 

8.2 
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8.4 เลือกเจ้าหนี้ที่ต้องการ 
8.5 คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 8 คลิกเลือกเจ้าหนี ้

8.6 เมื่อได้เลขเจ้าหนีม้าแล้วให้กด Enter เพื่อแสดงหน้ารายละเอียดการเบิกเงิน 

 
ภาพที่ 9 กด Enter เพื่อแสดงหนา้รายละเอียดการเบิกเงิน 

9. ระบุจ านวนเงินที่ต้องการเบิกในช่อง Amount 
10. ระบุค าอธิบายเพิ่มเติมในช่อง Text 
11. ระบุคีย์การผ่านรายการบญัชีเพื่อกาหนดว่าเป็นรายการทางด้านเดบิต หรือทางด้านเครดิต 40 = เดบิตค่าใช้จ่ายในช่อง 

PstKy 

12. คลิก  เพื่อค้นหารหัสบญัชีค่าใช้จ่าย  

  
ภาพที่ 10 รายละเอียดการเบิกเงิน 

8.6 

9 

10 

11 12 

8.4 

8.5 
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12.1 ระบุข้อมูลเพื่อค้นหารหัสบญัชีค่าใช้จ่าย  
12.2 คลิก  เพื่อค้นหารหัสบญัชีค่าใช้จ่าย 

 
ภาพที่ 11 ค้นหารหัสบัญชีค่าใช้จา่ย 

12.3 เลือกรหัสบญัชีค่าใช้จ่าย 
12.4 คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
 

ภาพที่ 12 เลือกรหัสบัญชีค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.1 

12.2 

12.3 

12.4 
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13. กดปุ่ม Enter เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป 

 
ภาพที่ 12 กดปุ่ม Enter เพื่อไปยงัหน้าจอถัดไป 

14. ระบุรหัสภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

14.1 คลิก  เพื่อค้นหา 
14.2 เลือกรหัสภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
14.3 คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
 
 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 13 ระบุรหัสภาษหีัก ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 

14.1 

14.2 

14.3 

6803000060 
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15. ระบุฐานภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
16. ระบุจ านวนภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
17. คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 14 ระบุฐานและจ านวนภาษี ณ ท่ีจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 16 

17 
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18. ระบุจ านวนเงินที่ต้องการเบิกในช่อง Amount 
19. ระบุแหล่งเงินงบประมาณในช่อง Fund 
20. ระบุรหัสหน่วยงานในช่อง Cost center 
21. ระบุแผนงานในช่อง Functional Area 
22. ระบุข้อมูลกันเงินงบประมาณเหลื่อมปีในช่อง Earmarked funds   
     1 เลขท่ีเอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ี
     2 หมายเลขเบิกค่าตอบแทนผูว้ิจัย = 2 คือการเบิกค่าตอบแทนผู้วิจัย 
ถ้าต้องการดูรายละเอียดการกันเงนิงบประมาณเหลื่อมปสีามารถดูในข้อ 22.1- 22.5                                                                                                                                                            

 
ภาพที่ 15 ระบุฐานและจ านวนภาษี ณ ท่ีจ่าย 

 
 22.1 ระบุ T-Code FMX3 เพื่อดรูายละเอียดกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ี
            22.2 กด Enter  

ภาพที่ 16 ระบุ T-Code เพื่อดรูายละเอยีดกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี 
 

          
 
 

18 

19 

21 
20 

22 

22.1

 22.2

 

6803000060 ค่าตอบแทนผูว้จิยั 

ค่าตอบแทนผูว้จิยั 
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22.3 ระบุเลขเอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ี
22.4 คลิก  เพื่อดูข้อมูล Display Overview 

 
ภาพที่ 17 ระบุเลขเอกสารกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ี

22.5 รายละเอียดกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี  
       1 Document Item หมายเลข 1 คือ เงินอุดหนุนโครงการวิจยั, หมายเลข 2 คือ ค่าตอบแทนผูว้ิจัย 

                   2 GL Account ระบุรหสับัญชี (GL Account) ที่ต้องการทารายการ รหัส 6803000020 คือ เงินอุดหนุน
โครงการวิจัย, รหสั 6803000060 คือ ค่าตอบแทนผู้วิจัย 

 
ภาพที่ 18 รายละเอียดกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ี

 
 

 

 

22.4

 
22.3

 

1 

2 
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จากขั้นตอนในข้อ 22 ระบุข้อมูลกันเงินงบประมาณเหลื่อมปสีามารถด าเนินการต่อดังนี้  
23. ระบุค าอธิบายเพิ่มเติมในช่อง Text 
24. คลิก  เพื่อดูข้อมูล Display Overview 

ภาพที่ 18 ระบุค าอธิบายและดูข้อมูล Display Overview 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24 

23 

ค่าตอบแทนผูว้จิยั 6803000060 

ค่าตอบแทนผูว้จิยั 
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25.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและกด Post   

 

ภาพที่ 19 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและกด Post เอกสาร 

 

 

 

25
 

คา่ตอบแทนผูว้จิยั 
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26. ระบบแสดงเลขเอกสาร 

 

ภาพที่ 20 ระบบแสดงเลขเอกสาร 

 

 

 

 

 

26
  21 
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2) พิมพเ์อกสารเบิกเงิน 

   1. ระบ ุT-Code ZAPF01 
   2. กด Enter 

 
ภาพที่ 21 ระบุ T-Code ZAPF01 

3. ระบุรหสัมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 1000 ในช่อง รหัสบริษัท 
4. ระบุปีงบประมาณในช่องปีบัญชี 
5. ระบุเลขเอกสารที่ต้องการพิมพใ์บเบิกในช่องพิมพ์ใบเบิกเงินเลขท่ี 
6. ระบุหน่วยงานผู้อนุมตัิในช่องหน่วยงาน 
7. ช่ือนามสกุลผูต้รวจสอบความถกูต้องในช่องผู้ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
8. ช่ือนามสกุลผูเ้บิกในช่องผู้เบิก 
9. ช่ือนามสกุลผู้อนุมตัิเอกสารในช่องผู้อนุมัติเอกสาร 
10. กด Execute  

 
ภาพที่ 22 ระบุข้อมูลในการพิมพ์เอกสารเบิกเงิน 

11. คลิกเลือกรายการที่ต้องการพมิพ์เอกสารเบิกเงิน 
12. กด  เพื่อ พิมพ์เอกสารเบิกเงนิ 

 

ภาพที่ 23 พิมพ์เอกสารเบิกเงิน 
13. ระบบแสดงข้อมลูเอกสารเบิกเงิน 

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลหน่วยงานท่ีขอเบิกเงิน ประกอบด้วยรายละเอียดดังตอ่ไปนี้ 
 

3
  21  4

  21 5
  21 

6 
7 

8 
9 

10 

11 
12 
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1 เลขท่ีเอกสารจ่าย  
2 ส่วนงาน  
3 แผนงาน  
4 ผลผลิต/โครงการ  
5 กิจกรรม  
6 งบรายจ่าย  
7 หมวดรายจ่าย 

ส่วนที 2 จ านวนเงินที่ขอเบิกและการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี ้
8 จ านวนเงินท่ีขอเบิก  
9 ประเภทการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  
10 จ านวนเงินท่ีหัก ณ ท่ีจ่าย  
11 จ านวนเงินท่ีขอรับ 

ส่วนท่ี 3 ข้อมูลผู้ขอรับเงิน ประกอบด้วยรายละเอยีดดังต่อไปนี้  
12 ช่ือนามสกุลผู้รับเงิน  
13 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  
14 ช่ือบัญชีผู้รับเงิน 
15 ธนาคารผู้รับเงิน 
16 เลขท่ีบัญชีผู้รับเงิน 

 
ภาพที่ 24 รายละเอียดการขอเบกิเงิน 

9 
10 

11 

12 13 
14 

15 16 
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ส่วนท่ี 4 ตรวจสอบข้อมลูการขอเบิกเงิน ประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี ้
17 ผู้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ช่ือนามสกลุ ต าแหน่งงานและวันท่ีตรวจสอบข้อมลู 
18 ผู้เบิก ช่ือนามสกุล ต าแหน่งงานและวันท่ีเบิกเงิน 
19 ผู้อนุมัติจ่าย ช่ือนามสกลุ ต าแหน่งงานและวันท่ีอนุมัติจ่าย

 
ภาพที่ 25 สว่นตรวจสอบข้อมูลการขอเบิกเงิน 

ส่วนท่ี 5 ส่วนการคลัง ประกอบดว้ยรายละเอียดดังต่อไปนี ้
20 เลขท่ีเอกสารใบเบิก  
21 วันท่ีจ่ายเงิน  
22 จ านวนเงินท่ีรับ-จ่าย 
23 ผู้ตรวจสอบข้อมลู ช่ือนามสกลุ ต าแหน่งงานและวันท่ีตรวจสอบขอ้มูล 
24 วิธีการจ่ายเงิน  
25 ผู้รับเงิน ช่ือนามสกุลและวันท่ีรับเงิน 

 
ภาพที่ 26 ส่วนการคลัง 

ส่วนท่ี 6 อนุมัติจ่าย ประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้  
26 ผู้อนุมัติจ่าย ช่ือนามสกลุ ต าแหน่งงานและวันท่ีอนุมัติจ่าย 
27 ผู้จ่ายเงิน ช่ือนามสกุลและวันที่จ่ายเงิน 
28 วันท่ีตัดจ่ายในระบบ 

 
ภาพที ่27 ส่วนอนุมัติจ่าย 
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3) พิมพเ์อกสารภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    1. ระบ ุT-Code S_P00_0700134 
    2. กด Enter 

 
ภาพที่ 28 ระบุ T-Code 

3. กดปุ่ม  เพื่อ Get Variant 

 
ภาพที่ 29 Get Variant 

4. ช่องข้อมูลทุกช่องต้องเป็นค่าว่างก่อนกด   Execute 

 
ภาพที่ 30 กด Execute 

5. เลือกข้อมูล Variant CER-PND1 หนังสือรับรอง ค.ตอบแทนผู้วิจยั 
6. กดบันทึกข้อมูล กด Enter 

 
ภาพที่ 31 เลือกข้อมูล Variant และบันทึกข้อมูล 
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7. เลือกแถบ General Selections 
7.1 ระบุช่วงเดือนที่ท าใบเบิกในช่อง Reporting Period 
7.2 ระบุรหัสมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 1000 ในช่อง Company Code 
7.3 ระบุปีงบประมาณ ในช่อง Fiscal Year 

 
ภาพที่ 32 ระบุช่วงเวลาในการท าเอกสารเบิกเงิน 

8. เลือกแถบ Further Selection 
8.1 ระบุหมายเลขเอกสารในช่อง Document Number 

 
ภาพที่ 33 ระบุหมายเลขเอกสาร 

 

7.1 

7.3 

8.1 

7.2 
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9. ระบุประเภทเอกสาร Receipt Type PND.01 
10. ระบุผู้อนุมัตเิอกสาร 

10.1 ระบุหน่วยงานที่อนุมัติในช่องหน่วยงาน 
10.2 ระบุผู้อนุมัติในช่องผู้อนุมัต ิ

 
ภาพที่ 34 ระบุประเภทเอกสารและผู้อนุมัติเอกสาร 

11. คลิก Execute   

 
ภาพที่ 35 คลิก Execute 

12. คลิกยกเลิก  

 
ภาพที่ 36 คลิกยกเลิก 

9 

10.1 
10.2 

11 

12 



คู่มือการการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย กรณีจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย  21 
 

ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ                                                                        16 มีนาคม 2563 

13. กด  เพื่อดเูอกสารหักภาษี ณ ที่จ่าย

 
ภาพที่ 37 ดูเอกสารหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

14. ระบบแสดงข้อมลูหนังสือรับรองกสนหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ท่ีจ่าย ประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้  

1 ส่วนงาน  
2 เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษีอากร  
3 ที่อยู่  
4 ข้อความการรับรองเลขท่ีใบเบิกเงินและลงวันท่ี 

ส่วนท่ี 2 ข้อมูลผู้ถูกหักภาษี ประกอบด้วยรายละเอยีดดังต่อไปนี้  
5 ช่ือนามสกุลผู้ถูกหักภาษี  
6 เลขประจ าตัวผุเ้สียภาษีอากร  
7 ที่อยู่ 

ส่วนที 3 ข้อมูลการหักภาษี ณ ท่ีจา่ย ประกอบด้วยรายละเอยีดดังตอ่ไปนี้  
8 ประเภทภาษี  
9 ประเภทภาษีเงินท่ีจ่าย  
10 วันเดือนปีท่ีจ่าย  
11 จ านวนเงินได้  
12 จ านวนเงินท่ีหักภาษี 
13. รวมจ านวนเงินท่ีหักภาษีตัวอกัษร 
14 ผู้รับรองเอกสาร 

13 
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ภาพที่ 38 ข้อมูลหนังสือรับรองกสนหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
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