
เรื่อง การจ่ายเงิน(เจ้าหนี)้
เอกสารประกอบการอบรม วันที่ 23 ธันวาคม 2564

โดยงานระบบสารสนเทศทางการบัญชี กองคลัง
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หัวข้อส าคัญที่จะกล่าวถึงมดีังนี้

1. การจ่ายจากการต้ังหนี้ 2. การท าภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

3. การตัดจ่าย 4. การพิมพ์รายงาน

5. การปรับปรุงรายการบัญชี
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การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย

- ไปที่บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระเงิน > สมุดรายวันการช าระเงิน
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- กรอกข้อมูลที่ Tab ภาพรวม ให้ครบถ้วน

- กรอกข้อมูลที่ Tab มิติ ใหค้รบถ้วน

การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย
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- ที่ Tab ภาพรวม   
ขั้นตอนที่  1    กรอกวันที่ / ชนิดบัญชี / รหัสเจ้าหนี้ /ค าอธิบายให้ครบถ้วน
ขั้นตอนที่  2    กด ฟังก์ชั่น
ขั้นตอนที่  3    กด การช าระเงิน เพื่อให้ระบบดึงหนี้ท่ีตั้งไว้เพื่อมาช าระใหอ้ัตโนมัติ

การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย
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- เลือกหนี้ตามใบอนุมัติจ่าย หรือหมายเลข invoice ของเจ้าหนี้ โดยท าเครื่องหมาย P ที่ช่องท าเครื่องหมาย
*กรณี ช าระไม่เต็มจ านวน สามารถระบุจ านวนเงินที่จะช าระบางส่วน โดยระบุตัวเลขติดลบเท่ากับจ านวนที่จะจ่าย

จากนั้นกดปิด หน้าต่างดังกล่าว แล้วระบบจะแสดงยอดที่จะจ่ายช าระด้าน เดบิต อัตโนมัติ

การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย
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การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย

- จากนั้นกดลูกศรลง หรือ กดสร้างกระดาษ เพื่อสร้างบรรทัด ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

ที่บรรทัดภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ระบุจ านวนเงินที่หักด้าน เครดิต แล้วกดปุ่ม ใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่าย

กดสร้างหรือ Ctrl +N เพื่อสร้างรายการ 
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การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย

- Tab บันทึกรายละเอียด  
กดสร้างหรือ Ctrl +N เพื่อสร้างรายการ 

- Tab ทั่วไป - Tab ที่อยู่
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*ข้อควรระวัง
ควรเลือก รหัสภาษี ให้สอดคล้องกับโครงร่างรายงาน

การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย
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จากนั้น สร้างอีกรายการเพื่อจ่ายเช็ค โดยกดสร้าง หรือกด Ctrl +N ที่บรรทัดใหม่ โดยระบุดังนี้

การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณี จ่ายเช็ค

ที่ Tab ภาพรวม   
ขั้นตอนที่ 1 กรอกจ านวนเงินในช่อง เดบิต
ขั้นตอนที่ 2 ระบุวิธีการช าระเงิน
ขั้นตอนท่ี 3 ระบุชื่อผู้รับเงิน

ขั้นตอนที่ 4    กด ฟังก์ชั่น
ขั้นตอนท่ี 5    กด สร้างการช าระเงิน

10



หลังจากกด ฟังกช์ั่น >> สร้างการช าระเงิน

การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณี จ่ายเช็ค

ขั้นตอนที่ 1 กด กล่องโต้ตอบ
ขั้นตอนท่ี 2 กรอกเลขที่เช็ค
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การจ่ายจากการตั้งหนี้ (AP) – กรณี จ่ายเช็ค

หลังจากสร้างการช าระเงินเรียบร้อยแล้ว สถานะการช าระเงิน จะเปลี่ยนเป็น ส่งแล้ว

ข้อควรระวัง ใบส าคัญ ในสมุด AP
ควรเป็นใบส าคัญเดียวกัน
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การพิมพ์รายงาน - ใบขออนุมัติจ่าย

หลังจากออกเช็คเรียบร้อย จะต้องพิมพ์รายงาน ใบขออนุมัติจ่าย เพื่อเสนอเซ็นอนุมัติ 

- ไปที่บัญชีเจ้าหนี้ > รายงาน > ธุรกรรม > ผู้จัดจ าหน่าย > ใบขออนุมัติจ่าย
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การพิมพ์รายงาน - ใบขออนุมัติจ่าย
พิมพ์รายงาน ใบขออนุมัติจ่าย เพื่อเสนอเซ็นอนุมัติ 

รายงาน สามารถกรองได้หลายแบบขึ้นอยู่กับความต้องการ
เช่น วันที่ ,บัญชีธนาคาร, เลขที่เช็ค เป็นต้น
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การพิมพ์รายงาน - ทะเบียนคุมเช็ค
- ไปทีบ่ัญชีธนาคาร > รายงาน > ธุรกรรม > ทะเบียนคุมเช็ค

15



หลังจากได้รับการอนุมัติ ใบขออนุมัติจ่าย/ทะเบียนคุมเช็ค และผู้จัดจ าหน่ายมารับเช็ค
การตัดจ่าย

- ไปที่บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระเงิน > สมุดรายวันการช าระเงนิ
- กรอกหาหมายเลขสมดุรายวนัเดิม (ใบส าคัญจ่ายเจ้าหนี้ AP)
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การตัดจ่าย
1. เปลี่ยนวันที่เป็นวันที่จ่ายจริง
2. กด ใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อเปลี่ยนวันที่ และ ลงรายการบัญชีใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่าย
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การตัดจ่าย

เมื่อกด ลงรายการบัญชี เรียบร้อยแล้ว 
- เลขท่ีภาษี จะขึ้นอัตโนมัติ
- สถานะ จะเปลี่ยนเป็น ลงรายการบัญชีแล้ว

1. เปลี่ยนวันที่เป็นวันทีจ่่ายจริง
2. กด ลงรายการบัญชี > ลงรายการบัญชี
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จากนั้น กดปุ่ม พิมพ์ใบก ากับ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย จ านวน 3 ฉบับ
ฉบับที่ 1 บริษัท/ผู้จัดจ าหน่าย
ฉบับที่ 2 แนบเอกสาร
ฉบับที่ 3 ส่งกรมสรรพากร

การตัดจ่าย
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การตัดจ่าย
จะได้หนังสือรับรองการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย พร้อมเลขทีก่ ากับ

จ านวน 3 ฉบับ
ฉบับที่ 1 บริษัท/ผู้จัดจ าหน่าย
ฉบับที่ 2 แนบเอกสาร
ฉบับที่ 3 ส่งกรมสรรพากร
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เมื่อ ลงรายการภาษีแล้ว ให้ท าการลงรายการบัญชี ใบส าคัญจ่ายเจ้าหนี้ (AP)

การตัดจ่าย

- พิมพ์ใบส าคัญ
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การตัดจ่าย
- พิมพ์ใบส าคัญ
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การพิมพ์รายงาน - รายงานการจ่ายเช็ค
- ไปทีบ่ัญชีธนาคาร > รายงาน > ธุรกรรม > รายงานการจ่ายเช็ค

รายงาน สามารถกรองได้หลายแบบขึ้นอยู่กับความต้องการ
เช่น วันที่ ,บัญชีธนาคาร,เลขที่เช็ค เป็นต้น
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การปรับปรุงรายการบัญชี
สาเหตุที่เกิดจากจ่ายหนี้ผิดเกิดได้หลายกรณี เช่น

1. เลือกจ่ายเจ้าหนี้ผิด

- ปรับปรุง JV ออกทั้งหมด
- อัพเดตการ์ดเจ้าหนี้
- ท า AP จ่ายใหม่

2. เลือกวันที่ผิด

3. เลือกรายละเอียดใบก ากับภาษี 
หัก ณ ที่จ่ายผิด

4. เลือกผังบัญชีแยกประเภทภาษีผิด

3.1 กรณียังไม่กดลงรายการบัญชี
- ลบบรรทัดรายการดังกล่าวทั้งหมด
- กดสร้างบรรทัด กรอกรายละเอียดที่ถูกต้อง

3.2 กรณี ลงรายการบัญชี แล้ว
- กดยกเลิกรายการใบก ากับภาษีเดิม
- กดสร้างใบก ากับภาษีหัก ณ ทีจ่่ายใหม่

4.1 กรณียังไม่กดลงรายการบัญชี
- ลบบรรทัดรายการดังกล่าวทั้งหมด
- กดสร้างบรรทัด กรอกรายละเอียดที่ถูกต้อง

- ปรับปรุง JV ออกทั้งหมด
- อัพเดตการ์ดเจ้าหนี้
- ท า AP จ่ายใหม่

4.2 กรณี ลงรายการบัญชี แล้ว
- ปรับปรุง JV ออกเฉพาะผังภาษีที่ผิดพร้อม
สร้างบรรทัดผังภาษีท่ีถูกต้อง
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การปรับปรุงรายการบัญชี - ยกตัวอย่าง
กรณี ลงรายการบัญชี แล้วพบว่า ผังภาษีผิดและรายละเอียดใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่ายผิด

- กดยกเลิกรายการใบก ากับภาษีเดิม
- ปรับปรุง JV ออกเฉพาะผังภาษีที่ผิดพร้อมสร้างบรรทัดผังภาษีที่ถูกต้อง
- กดสร้างใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่ายใหม่

** ยกตัวอย่าง

ผังบัญชี ชื่อบัญชี

210204010301 บญัชีภาษีหกั ณ ที่จ่ายรอน าสง่ - ภาษีเงินไดบ้คุคลธรรมดา ภงด. 3 ผงัผิดรอปรบัปรุง

210204010601 บญัชีภาษีหกั ณ ที่จ่ายรอน าสง่ - ภาษีเงินไดน้ิติบคุคลจากบคุคลภายนอก ภงด. 53 ผงัที่ถกูตอ้ง

2. ผังภาษผีิด

1. รายละเอียดใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่ายผิด
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การปรับปรุงรายการบัญชี - ยกตัวอย่าง
1. กดยกเลิกรายการใบก ากบัภาษีเดิม

- เข้าเมนู ใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่ายใบเดิมในหมายเลขสมุดรายวันเดิม
(ขั้นตอน เข้าใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่าย
ในหมายเลขสมุด AP เดิม ดู slide 7)
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- หรือเข้าเมนู ใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่บัญชีแยกประเภท

- กรองหาเลขที่ใบก ากับภาษีเดิม



การปรับปรุงรายการบัญชี - ยกตัวอย่าง

1. กดยกเลิกรายการใบก ากบัภาษีเดิม

สถานะ จะเปลี่ยนเป็น ยกเลิก

กด ลงรายการบัญชี > ยกเลิก
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หาก ได้เลขที่ใบก ากับภาษีเดิม ขั้นตอนการยกเลิก ดังภาพ



การปรับปรุงรายการบัญชี - ยกตัวอย่าง
2. ปรับปรุง JV ออกเฉพาะผังภาษีท่ีผิดพร้อมสร้างบรรทัดผังภาษีท่ีถูกต้อง

- ไปที่เมนูบัญชีแยกประเภททั่วไป >> สมุดรายวัน >> สมุดรายวัน

- กรอกข้อมูลที่ Tab ภาพรวม/มิติ ให้ครบถ้วน
ค าอธิบาย กรอกให้ครบถ้วนว่า ปรับปรุงใบส าคัญอะไร เนื่องจากอะไร
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การปรับปรุงรายการบัญชี - ยกตัวอย่าง

1. วันที่     : ใช้วันที่เดียวกับใบ AP ที่ผิด
2. ชนิดบัญชี : บัญชีแยกประเภท : ด้าน เดบิต  เลือกผังบัญชีที่ต้องกลับรายการ 

บัญชแียกประเภท : ด้าน เครดิต เลือกผังบัญชีภาษีที่ถูกต้อง
3. จ านวนเงิน : เปลี่ยนฝั่งตัวเลขจากใบ AP เดิม จาก เครดิต เป็น เดบิต

2. ปรับปรุง JV ออกเฉพาะผังภาษีที่ผิดพร้อมสร้างบรรทัดผังภาษีที่ถูกต้อง
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การปรับปรุงรายการบัญชี - ยกตัวอย่าง
3. สร้างใบก ากับภาษี หัก ณ ที่จ่ายใหม่

กดสร้างหรือ Ctrl + N เพื่อสร้างรายการ (รายละเอียดการสร้าง ใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่าย ดู slide 7-9)
(รายละเอียดการลงบัญชี ใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่าย ดู slide 17)
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การปรับปรุงรายการบัญชี - ยกตัวอย่าง
หลังจากสร้างรายการภาษีเรียบร้อยแล้ว
- ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงรายการบัญชี
- พิมพ์ใบส าคัญ
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เอกสารคู่มือระบบบริหารงานทรัพยากรองค์กร (ERP Business User Manual) 
ระบบจ่ายเงิน (Payment)
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