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1. วตัถปุระสงคข์องการอบรม

(Training Objective)



1. เพือ่ใหท้ราบแนวทางการท างาน (Function and Feature)

ของระบบงานบญัชเีจา้หนี ้และระบบการจา่ยช าระ 

(Accounts Payable)

2. เพือ่ใหท้ราบค าศพัทต์า่งๆ (Terminology) ในระบบบญัชี

บรหิารของระบบ SAP ERP

3. เพือ่เป็นการปพูืน้ฐานใหก้บั User ทีจ่ะเขา้รว่มการออกแบบ

ระบบ (Business Blueprint Design)

วัตถปุระสงคข์องการอบรม



2. ภาพรวมระบบบญัชบีญัชเีจา้หนี ้และการจา่ยช าระเงนิ

(Accounts Payable )
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SAP R/3
ECC 6.0
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ระบบขาย จัดสง่ และกระจายสนิคา้ 
(Sales & Distribution/Logistic)

ระบบจัดซือ้จัดหา และ 
บรหิารสนิคา้คงคลงั 

(Material Management)

ระบบวางแผนการผลติ
(Production Planning)

ระบบบ ารงุรักษา 
(Plant Maintenance)

ระบบบรหิารทรัพยากรบคุคล  
(Human Resources)

ระบบควบคมุคณุภาพ
(Quality Management)

ระบบบญัชกีารเงนิ (Financial Accounting)

ระบบบญัชบีรหิาร (Controlling)

ระบบบรหิารโครงการ 
(Project System)

ระบบบรหิารคลงัสนิคา้
(Warehouse Management)

ระบบจัดการ Workflow
(Workflow Management

ระบบงานตา่งๆ (Module)ในระบบงาน ERP ประกอบไปดว้ยระบบ ดงัรปูภาพ
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ระบบงาน Financial Accounting (FI Module) เป็นระบบงานพืน้ฐานของ 
SAP เป็นระบบงานยอ่ยทีร่องรับงานดา้นการเงนิ การบญัชทีัง้หมด ตัง้แตก่าร
ก าหนดรหสับญัช ีการบนัทกึบญัช ีรวมไปถงึการออกรายงานตา่งๆ 

 ภายใต ้FI Module ประกอบไปดว้ยระบบงานยอ่ย (Sub-Module) ดงันี้

 ระบบบญัชเีจา้หนี้ และการเงนิจา่ย – Accounts Payable (AP )

 ระบบบญัชลีกูหนี ้– Accounts Receivable (AR)

 ระบบสนิทรัพยถ์าวร – Fixed Asset (FA)

 ระบบบญัชแียกประเภท - General Ledger Accounting (GL)
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Accounts Payable Module

General Ledger Module

AP Process Invoice AP Process Payment

Cost Center Accounting Module

จา่ยเงนิคนืลกูหนี้

กระทบยอดบัญชแียกประเภท

บันทกึคา่ใชจ้า่ยในศนูยต์น้ทนุ/ศนูยก์ าไร

ตัง้หนี/้ลดหนีแ้บบมี PO
ตัง้หนี/้ลดหนีแ้บบไมม่ ีPO
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• การสรา้ง/เปลีย่นแปลง
ขอ้มลูหลกัเจา้หนี้

• การบลอ๊คขอ้มลูหลกั
เจา้หนี้

• การยกเลกิขอ้มลูหลัก
เจา้หนี้

• การบนัทกึตัง้หนี้/เพิม่หนี/้
ลดหนี ้เจา้หนีโ้ดยไมอ่า้งองิ
ใบสัง่ซือ้ (Invoice without 
PO)

- บันทกึรายการเงนิยมืรองจา่ย

- บันทกึขอ้มลูหลักประกนั
- กลับรายการบันทกึบัญชี

• การตัง้หนีบ้นัทกึตัง้หนี/้เพิม่
หนี/้ลดหนี ้เจา้หนี้ โดยอา้ง
ถงึใบสัง่ซือ้ (Invoice with 
PO)

• พมิพใ์บขออนุมตัจิา่ย

• บนัทกึจา่ยช าระเงนิ

• พมิพใ์บส าคญัจา่ย

• พมิพห์นังสอืรับรองหกั
ภาษี ณ ทีจ่า่ย (ถา้ม)ี

• พมิพท์ะเบยีนคมุเชค็

• รายงานแสดงยอดเจา้หนี้
คงคา้ง

• รายงานทะเบยีนเชค็จา่ย

• รายงานภาษีหกั ณ ทีจ่่าย

• รายงานเงนิยมืรองจา่ย

การบนัทกึ
รายการต ัง้หนี้

(Process Invoice)

ขอ้มลูหลกัเจา้หนี้
(Master Data)

การบนัทกึราย
การเงนิจา่ย
(Process 

Payments)

การปฏบิตังิาน
สิน้งวด
(Periodic 

Process)
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 ระบบบญัชเีจา้หนี ้และการเงนิจา่ย (AP: Accounts Payable) ตามเกณฑพ์งึรับพงึจา่ย เป็นการบนัทกึ
รายการหนีส้นิทีเ่ป็นภาระผกูพัน และการจา่ยช าระเงนิใหแ้กเ่จา้หนี ้อนัเป็นสว่นหนึง่ในระบบงานบญัชี

การเงนิ (FI: Financial Accounting) บนระบบ

 เมือ่ท าการผา่นรายการบญัชใีนระบบบญัชเีจา้หนี ้ระบบจะมกีารสรา้งเอกสารทางบญัชใีนระบบงาน เรยีกวา่ 
Accounting Document (FI Document) 

 เมือ่ท าการผา่นรายการบญัชใีนระบบบญัชเีจา้หนี ้ขอ้มลูตา่งๆจะถกูเชือ่มโยง(Tightly integrated)กบัหลาย
ระบบงาน เชน่ ระบบจัดซือ้ (MM-PO), ระบบสนิคา้คงคลงั (MM-IM), ระบบบญัชสีนิทรัพย ์(FI-FA), ระบบ
บญัชแียกประเภททั่วไป (FI-GL), และระบบบญัชศีนูยต์น้ทนุ (CO-CCA) โดยเชือ่มโยงดว้ย

➢ ใชร้หสัเจา้หนีเ้ดยีวกนัทัง้ระบบ

➢ ใชเ้ลขทีใ่บสัง่ซือ้เดยีวกนัในการรับสนิคา้และบนัทกึตัง้หนี.้

➢ กรณีทีม่กีารเบกิใชพ้สัดเุพือ่ใชใ้นหน่วยงานใด สามารถบนัทกึรายการสนิคา้คงคลงัและคา่ใชจ้า่ย
ส าหรับหน่วยงานพรอ้มกนั

➢ และทกุรายการจะท าการบนัทกึเขา้สูร่ะบบบญัชแียกประเภททั่วไป.  

 การผา่นรายการบญัชใีนระบบงานเจา้หนี ้จะมผีลทางบญัชทีนัท ีเรยีกการท างานแบบนีว้า่ “Online Real 
Time”

Key หลกัของระบบบญัชเีจา้หนี ้
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Accounts Payable
(Master Data)
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ในระบบ SAP ผูท้ ีจ่ะไดร้บัการจา่ยช าระเงนิจะตอ้งมกีารสรา้งขอ้มลูหลกัผูข้าย/เจา้หนีเ้สมอ ซึง่ผูข้าย หรอืเจา้หนีอ้าจเป็นได้
ท ัง้ ผูข้ายสนิคา้, ผูใ้หบ้รกิาร, บรษิทัขนสง่, พนกังาน, กรรมสรรพากร เป็นตน้

Master Data : Vendor (ผูข้าย หรอืเจา้หนี)้

DEUTSCHE
MARK

DEUTSCHE

MARK

DEUTSCHE

MARK

order account

?
=

จัดเก็บขอ้มลูหลักทัว่ไปเพือ่ลดความ
ซ ้าซอ้น ของขอ้มลูทีใ่ชร้ะหวา่งระบบจัดซือ้
และระบบบัญชเีจา้หนี้เชน่ ชือ่ ทีอ่ยู ่เป็นตน้

จัดเก็บขอ้มลูเฉพาะ ไดแ้ก่
ขอ้มลูทางธรุกจิทีใ่ชใ้นการตดิตอ่ ไดแ้ก ่
เงือ่นไขการจา่ยช าระเงนิ เป็นตน้

ขอ้มลูทีใ่ชใ้นการควบคมุการบันทกึรายการ
บญัช ีเชน่ บญัชคีมุเจา้หนี ้(Reconciliation 
Account) ขอ้มลูทางภาษีทีเ่กีย่วขอ้ง 
(Withholding Tax) เป็นตน้
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Master Data : Vendor Master File structure (โครงสรา้งขอ้มลูหลกัเจา้หนี้)

ในระบบ SAP ขอ้มลูหลกัเจา้หนี ้มกีารจดัเก็บ 3 สว่น คอื

• ชือ่
• ทีอ่ยู่
• ชือ่บคุคลทีส่ามารถตดิตอ่ได้
• เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี1. ขอ้มลูท ัว่ไป 

(General data)

2.  ขอ้มลูดา้นจดัซือ้
(Purchasing Org. Data)

001

3. ขอ้มลูดา้นบญัชี

(Company Code Data)

• สกลุเงนิทีใ่ชใ้นการจดัซือ้
• เง ือ่นไขในการช าระเงนิ

• บญัชคีมุเจา้หนี้
• เง ือ่นไขการจา่ยช าระเงนิ
• ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย

Valid for the
Client Level

Valid for
One Purch. 
Org.

Valid for One 
Company 
Code

PO AP

002
003004

005



Account Group เป็นตัวก าหนดรหัสเจา้หนีท้ีจ่ะท าการสรา้งในระบบ ซึง่การแบง่กลุม่เจา้หนีจ้ะชว่ยให ้

 การเรยีกดรูายงานตามกลุม่เจา้หนีส้ามารถท าไดง้า่ยขึน้

 การแบง่กลุม่เจา้หนีจ้ะชว่ยในการจัดกลุม่ และก าหนดชว่งเลขทีข่องรหสัเจา้หนี ้โดยระบบสามารถให ้
เราก าหนดเลขทีใ่นลักษณะ Internal Number range คอื running ใหต้อ่เนือ่งโดยอตัโนมัต ิหรอื
External Number range ซึง่ผูใ้ชร้ะบบตอ้งก าหนดรหสัเอง

 Account Group ยังเป็นตัวก าหนดการเปิด/ปิด field ในหนา้การสรา้ง/เปลีย่นแปลง/แสดง ขอ้มลู
หลักเจา้หนีด้ว้ย

Master Data : Account Group (กลุม่ผูข้าย หรอืกลุม่เจา้หนี)้
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การเปิด/ปิด Field (Field Selection)

เป็นการก าหนดขอ้มลูทีต่อ้งการในแตล่ะกลุม่เจา้หนี ้โดยสามารถก าหนดวา่เป็นขอ้มลูที่

▪ จ าเป็นตอ้งม ี(Required Entry) 

▪ ระบถุา้ม ี(Optional Entry)

▪ ไมส่ามารถแกไ้ข (Display)

▪ ไมต่อ้งการส าหรับกลุม่เจา้หนี ้(Suppress)

ภาพรวมระบบบญัชบีญัชเีจา้หนี ้และการเงนิจา่ย(AP Overview) - 10



Regular vendor
เจา้หนีท้ีค่าดวา่จะท าการตดิตอ่ตอ่ไปในอนาคตมากกวา่ 1 ครัง้
ขึน้ไป และเพือ่เป็นการลดเวลาในการกรอกรายละเอยีด
เกีย่วกบัเจา้หนีท้กุครัง้ทีม่กีารตดิตอ่เพือ่สัง่ซือ้สนิคา้และ/หรอื
ผา่นรายการบัญชี

One-time vendor
เจา้หนีท้ีค่าดวา่จะท าการตดิตอ่เป็นครัง้คราว และเพือ่เป็นการ
ลดปรมิาณการจัดเก็บขอ้มลู ระบบ SAP ไดม้กีารก าหนด
ประเภทเจา้หนี ้“one-time” โดยจะตอ้งท าการบันทกึขอ้มลู
เจา้หนีท้ั่วไปของเจา้หนีท้กุครัง้ทีม่กีารตดิตอ่เพือ่สั่งซือ้สนิคา้
และ/หรอืผา่นรายการบัญชี

Regular Vs. One-Time Vendors
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Account Group No. Range 

(รหสัเจา้หนี)้

ประเภทรหสั ค าอธบิาย

Z001

เจา้หนีพ้นักงาน

10 000 000 - 19 999 999 External การตัง้ผูรั้กษา/ถอืวงเงนิสดยอ่ย และเงนิทอน การ
ขอเบกิเงนิสวสัดกิาร

การตัง้พนักงานเป็นลกูหนีเ้งนิยมืทดรองจา่ย โดย
ใชฟั้งกช์ัน่งานของระบบเจา้หนี ้

Z002

เจา้หนีน้ติบิคุคล

20 000 000 - 29 999 999 Internal เจา้หนีก้ารคา้ทีท่างคณะฯ ไดต้ดิตอ่ซือ้สนิคา้
ประเภทยา เวชภัณฑ ์วสัดแุละครภุัณฑ ์ทีค่ณะฯ 
ตดิตอ่ซือ้-ขายเป็นประจ าทีจ่ดทะเบยีนเป็นนติิ
บคุคล

Z003

เจา้หนีบ้คุคลธรรมดา

30 000 000 - 39 999 999 Internal เป็นเจา้หนีท้ีต่ดิตอ่ซือ้สนิคา้ในเรือ่งยาและ
เวชภัณฑ,์ วสัด ุและครภุัณฑต์า่งๆ รวมถงึเจา้หนี้
คา่บรกิารตา่งๆ ทีเ่ป็นบคุคลธรรมดา

Z004

เจา้หนีก้ารคา้ตา่งประเทศ

40 000 000 - 49 999 999 Internal เป็นเจา้หนีก้ารคา้ทีต่ดิตอ่ซือ้สนิคา้และเจา้หนี้
คา่บรกิารตา่งๆ ทีจ่ดทะเบยีนนติบิคุคลใน
ตา่งประเทศ 

Z005

เจา้หนีภ้าครัฐและรัฐวสิาหกจิ

50 000 000 - 59 999 999 Internal เป็นการตัง้เจา้หนีท้ีเ่ป็นหน่วยงานภาครัฐและ
รัฐวสิาหกจิ

ZONE

เจา้หนีข้าจร (One-time)

90 – 99 External เจา้หนีข้าจรทีไ่มม่รีายการทางธรุกจิกับคณะฯ เป็น
ประจ า เชน่ ผูป่้วยทีข่อเงนิคนื หรอืเจา้หนีก้ารคา้ ที่
คณะฯมกีารซือ้สนิคา้นอ้ย 
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บญัชคีมุยอด (Reconciliation Account)
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บญัชคีมุยอดเจา้หนี้ ในระบบ SAP ผูใ้ชง้านไมส่ามารถบนัทกึรายการบญัชผีา่นรหสับญัชเีจา้หนี(้บญัชแียก
ประเภท)โดยตรงได ้จะตอ้งบนัทกึผา่นระบบงานยอ่ย(Sup-Ledger)เทา่นัน้ โดยเมือ่บนัทกึผา่นระบบงาน
ยอ่ย ระบบจะบนัทกึเขา้สูบ่ญัชแียกประเภทในลกัษณะ Online real time

บัญชเีจา้หนีร้ายตัว

30,000

รหัสเจา้หนี ้บจก.ไทยโคะอโิท

200025

70,000

รหัสเจา้หนี ้บจก.ไทยเมทัลโคท

200026

บัญชคีมุยอด

(บัญชแียกประเภท)

70,000

บัญชเีจา้หนีก้ารคา้และบรกิารใน
ประเทศ 212120

30,000

ทะเบยีนเจา้หนี้

เจา้หนี ้200025

เจา้หนี ้200026

บัญชเีจา้หนีก้ารคา้และบรกิารใน
ประเทศ 212120

100,000

ยอดคงเหลอื

บัญชแียกประเภท

 ยอดเงนิทกุรายการในระบบบัญชยีอ่ยจะท าการบันทกึเขา้สูร่ะบบบัญชแียกประเภทโดยอัตโนมัตผิา่น “บัญชคีมุยอด” (Reconciliation 
Account)

 ในระบบงาน SAP ขอ้มลูหลักของเจา้หนีแ้ตล่ะรายจะผกูกับบัญชคีมุยอด (Reconciliation Account) เพือ่ก าหนดวา่ เมือ่มกีารผา่นบัญชไีปยัง
ระบบบัญชแียกประเภทจะใหไ้ปบนัทกึทีบ่ญัชใีด ซึง่ระบบ SAP จะท าการบันทกึบัญชไีปยังระบบบัญชแียกประเภทนัน้ๆโดยอัตโนมัติ



โครงสรา้งของเอกสารทางบญัชี (Financial Document)
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Document Header

Posting Key
Controls:  debit/credit, account type

Document Line Item

Debit = Credit
Maximum line item = 999



ประเภทเอกสารทางการบญัชี (Document Type) ใชก้ าหนดประเภทรายการในการบนัทกึเขา้สูร่ะบบ และ

เป็นตวัก าหนดเลขทีเ่อกสารทีม่กีารจดัเก็บในระบบ เชน่ เอกสารการต ัง้/เพิม่หนี ้เอกสารการจา่ย เป็นตน้

โดยระบบงาน SAP ประเภทเอกสารทางบญัชเีกดิข ึน้ตามแหลง่ทีม่าของขอ้มลูและประเภทรายการหลกั

รหสั ประเภทเอกสาร ชว่งเลขทีเ่อกสาร

ZL HR-FI Post Payroll 2000000000 - 2099999999

ZX ปรับปรงุ GL โดย AP 2000000000 - 2099999999

KR ตัง้/เพิม่หนีไ้มP่O 2100000000 - 2199999999

RE ตัง้/เพิม่หนีม้PีO 2200000000 - 2299999999

KG ลดหนี้ 2300000000 - 2399999999

KA รก.เกีย่วกับเจา้หนี้ 2400000000 - 2499999999

KZ การจา่ยเงนิ 2500000000 - 2599999999

ZP จา่ยเงนิแบบอัตโนมัติ 2500000000 - 2599999999

ZV ลา้งจา่ยแบบอัตโนมัติ 2600000000 - 2699999999

ZK การกลับรายการ 2700000000 - 2799999999

ZY เงนิสดยอ่ย 2800000000 - 2899999999

Z2 Interface (เจา้หนี)้ 2900000000 - 2999999999

C

เอ
ก
ส
า
ร
ก
า
ร
บ
ญั
ช
ี ZL/ZX

RE

KG

KA

KZ/ZP

ZV

2000000000-2099999999

2100000000-2199999999

2200000000-2299999999

2300000000-2399999999

2400000000-2499999999

2500000000-2599999999

2600000000-2699999999
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รหสัการผา่นรายการบญัช ี(Posting Key) คอื รหสัการผา่นรายการบญัชวีา่เป็นเดบติ หรอืเครดติ และมาจาก

ระบบยอ่ยใด (Sub Module) เพือ่ควบคมุการบนัทกึรายการไปยังบญัช ีเชน่ บญัชลีกูหนี ้บญัชเีจา้หนี ้บญัชี

แยกประเภททั่วไป

SPECIAL G/L

รหสับญัชี

รหสัเจา้หนี้

รหสัเจา้หนี ้+

รหสับญัชแียกประเภท

เดบติ

21

29

40

ลดหนีเ้จา้หนี้

เดบติรายการ 
Special GL

เดบติบญัชี

แยกประเภท

เครดติ

31

39

50

ตัง้หนีเ้จา้หนี้

เครดติรายการ 
Special GL

เครดติบญัชี

แยกประเภท

ตวัอยา่งรหสัการผา่นรายการบญัชเีจา้หนี ้เชน่ 
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เง ือ่นไขการช าระเงนิ (Term of Payment) : เป็นการก าหนดวนัครบก าหนดการช าระเงนิของเจา้หนี ้ซ ึง่จะก าหนดไวใ้น
ขอ้มลูหลักผูข้าย ดังนัน้เวลาทีม่กีารบันทกึรายการตัง้หนี้/เพิม่หนี/้ลดหนี ้ระบบจะดงึขอ้มลูเงือ่นไขการช าระเงนิมาใหอ้ัตโนมัต ิ
แตเ่ราสามารถแกไ้ขได ้

โดยการก าหนดเงือ่นไขการช าระเงนิในระบบ SAP สามารถก าหนดได ้ดังนี้

➢ ก าหนดวนัทีฐ่านการคดิวนัครบก าหนด เชน่ วนัทีเ่อกสาร (วนัทีบ่นใบแจง้หนี)้, วนัทีท่ีบ่ันทกึรายการบัญชี (Entry 
date), วนัทีรั่บรูร้ายการบัญช ี(Posting Date)

➢ ก าหนดไดม้ากสดุ 3 เงือ่นไข คอื เงือ่นไขที ่1 การก าหนดระยะเวลาการจา่ยช าระเงนิ, เงือ่นไขที ่2 พรอ้ม %
สว่นลดรับจากการจา่ยช าระเงนิในระยะเวลาทีก่ าหนด, เงือ่นไขที ่3 เป็นการก าหนดระยะเวลาทีถ่งึก าหนดช าระ 
(Net Due)

➢ ก าหนดเป็นเงือ่นไขการผอ่นช าระ (Installment payment)

ตัวอยา่งการก าหนดเงือ่นไขในการรับช าระเงนิ

➢ 2/10 Net 30 (จา่ยภายใน 10 วนั ไดรั้บสว่นลด 2%, Net due 

ภายใน 30 วนั)

➢ 5/15, 2/30 Net 45 (จา่ยภายใน 15 วนั ไดรั้บสว่นลด 5%, Net 

due ภายใน 30 วนัไดรั้บสว่นลด 2%, Net Due ภายใน 45 วนั)

➢ Immediate due net (จา่ยทันท)ี
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ภาษซีือ้ (Input VAT)

Output 
VAT Code

Description

V0 ภาษีซือ้ 0%

V7 ภาษีซือ้ 7%

VX ไมเ่กีย่วขอ้งกับภาษี

D7 ภาษีซือ้ยังไมถ่งึก าหนด

ระบบจะค านวณจ านวนภาษี และมกีารบันทกึรายการบัญชภีาษีใหอ้ัตโนมัตติามทีก่ าหนดในระบบ แต ่ผูใ้ชร้ะบบสามารถระบจุ านวนภาษี
ไดเ้องดว้ยเชน่กัน
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รหสั ค าอธบิาย รหสั ค าอธบิาย

00 รายการทีไ่มม่ภีาษีหัก ณ ที่
จา่ย

33 ภงด3 - คา่ออกแบบ 5%

11 ภงด1- เงนิเดอืน/คา่จา้ง 5% 34 ภงด3 - คา่ออกแบบ 10%

12 ภงด1- เงนิเดอืน/คา่จา้ง 10% 35 ภงด3 - คา่ออกแบบ 15%

13 ภงด1- เงนิเดอืน/คา่จา้ง 15% 36 ภงด3 - คา่ตอบแทน 5%

14 ภงด1- คา่ตอบแทน 5% 37
ภงด3 - คา่ตอบแทน 10%

15 ภงด1- คา่ตอบแทน 10% 38 ภงด3 - คา่ตอบแทน 15%

16 ภงด1- คา่ตอบแทน 15% 51 ภงด53 - คา่พัสด/ุบรกิาร 1%

31 ภงด3 - คา่พัสด/ุบรกิาร 1% 52 ภงด53 - คา่กอ่สรา้ง/คา่ปรับปรุง 1%

32
ภงด3 - คา่กอ่สรา้ง/คา่
ปรับปรุง 1% 99 คา่ปรับ

รหสัภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย (Withholding Tax Code) 
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การบนัทกึรายการต ัง้หนี/้เพิม่หนี/้ลดหนีใ้นระบบ SAP แบง่ออกเป็น 2 ประเภท

2. บันทกึตัง้หนี ้โดยอา้งองิเอกสารสั่งซือ้ (ผา่นระบบ MM – Logistics Invoice Verification)

1. บันทกึตัง้หนี ้โดยไมอ่า้งองิเอกสารสัง่ซือ้ (ผา่นระบบ Accounts Payable)

หมายเหต ุ: ตอนเจา้หนา้ทีค่ลังสนิคา้บันทกึรับสนิคา้ (Goods Receipt) ไดม้กีารบันทกึรายการ

เดบติ  สนิคา้ / คา่ใชจ้า่ย / สนิทรัพย์

เครดติ GR/IR Clearing 

ตัง้หนี/้เพิม่หนี้
เดบติ  คา่ใชจ้า่ย
เดบติ  ภาษีซือ้(ถา้ม)ี
เครดติ  เจา้หนี้

ลดหนี้
เดบติ  เจา้หนี้
เครดติ คา่ใชจ้า่ย
เครดติ  ภาษีซือ้ (ถา้ม)ี

ตัง้หนี/้เพิม่หนี้

เดบติ  GR/IR Clearing

เดบติ  ภาษีซือ้

เครดติ  เจา้หนี้

เชน่ คา่น ้าคา่ไฟฟ้าและ คา่สาธารณูปโภคอืน่ๆ, คา่ใชจ้า่ยการอบรมสมัมนา, คา่เบีย้เลีย้งเดนิทาง, การน าสง่ภาษีตาม ภพ. 36 เป็นตน้
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Invoice w/o PO

INVOICE

Tax 
Invoice

• ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของเอกสาร

• บนัทกึรายการตัง้หนี้
• จัดพมิพใ์บส าคญัตัง้หนี ้

(Voucher Payable)

AP Accountant 

Journal 
voucher

(40) Dr. Expenses
(40) Dr. Input tax/deferred tax

(31) Cr. Vendor

หนว่ยงานจดัท าบญัชี

ตรวจสอบความถกูตอ้ง
และลงนามอนุมตัิ
รายการบญัชี

Manager

INVOICE

Copy of Tax 
Invoice

หนว่ยเบกิจา่ยเงนิ

บนัทกึรายการจา่ยช าระ
เงนิเมือ่ครบก าหนด
ช าระ

Payment

Finance Officer

การบนัทกึรายการต ัง้หนีใ้นระบบ SAP โดยไมอ่า้งองิเอกสารส ัง่ซือ้



INVOICE

PO

รหัสประเภทสนิคา้คงคลัง 

รหัสประเภทสนิทรัพยถ์าวร 

รหัสบญัชี

Dr. สนิคา้คงคลัง /
คา่ใชจ้า่ย /
สนิทรัพยถ์าวร(กรณีซือ้ 1 ชิน้)

Cr. บญัชพัีกระหวา่งการรับสนิคา้
และ การตัง้หนี้ (GR/IR Clearing)

Dr. บญัชพัีกระหวา่งการรับสนิคา้
และการตัง้หนี้ (GR/IR Clearing)/
สนิทรัพยถ์าวร(กรณีสนิทรัพยห์ลายชิน้)

Dr. บญัชภีาษีมลูคา่เพิม่-ซือ้ (Input VAT)
Cr. บญัชเีจา้หนี้การคา้ (Vendor)

คา่ใชจ้า่ย

รหัสขอ้มลูหลัก

ก าหนดรหสับญัชี

โดยตรง

Dr. เจา้หนี้การคา้
Cr. เงนิฝากธนาคาร

ภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย (ถา้ม)ี

งานจดัหาพสัด ุและ งานคลงัพสัดุ
หนว่ยงานจดัท าบญัชี หนว่ยเบกิจา่ยเงนิ

ข ัน้ตอนการรบัสนิคา้ 
(Goods Receipt)

ข ัน้ตอนการรบัใบแจง้หนี/้ใบสง่
ของ/ใบก ากบัสนิคา้

ข ัน้ตอนการจา่ยช าระเงนิ

Approved PR
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การบนัทกึรายการต ัง้หนีใ้นระบบ SAP โดยอา้งองิเอกสารส ัง่ซือ้

ข ัน้ตอนการจดัท าใบส ัง่ซือ้ 
(Purchase Order)



Special G/L indicator เป็นฟังกช์ัน่ในระบบงาน SAP ทีส่ามารถก าหนดใหม้กีารบนัทกึบญัชผีา่นระบบ
เจา้หนีไ้ปยังระบบบญัชแียกประเภท โดยทีร่หสับญัชจีะเป็นบญัชทีีต่า่งจากบญัชคีมุยอด (Reconciliation 
Account) 

เจา้หนี ้ก

30,000

20,000

บัญชแียกประเภทท่ัวไป

บัญชคีมุยอดเจา้หนีร้ายตัว ก.

บัญชพีเิศษ เชน่ เจา้หนีเ้งนิมัดจ าจา่ย

30,000

20,000

Special G/L Ind. A

บัญชเีจา้หนีร้ายตัว

โดยมรีายการทางบัญชทีีเ่กีย่วขอ้งดังนี้

เมือ่จา่ยเงนิมัดจ า
เดบติ เจา้หนีเ้งนิมัดจ าจา่ย (Sp.GL “A”) 20,000
เครดติ เงนิฝากธนาคาร 20,000-

เมือ่ไดรั้บสนิคา้
เดบติ สนิคา้/คา่ใชจ้า่ย/สนิทรัพยถ์าวร 30,000
เครดติ เจา้หนี ้ก 30,000-

เมือ่จา่ยช าระคา่สนิคา้
เดบติ เจา้หนี้ ก 30,000
เครดติ เจา้หนีเ้งนิมัดจ าจา่ย (Sp.GL “A”) 20,000
เครดติ เงนิฝากธนาคาร 10,000-

เชน่ เงนิมดัจ า (Special G/L indicator = A) คอื เงนิทีจ่า่ยใหแ้กผู่ข้ายสนิคา้กอ่นการไดรั้บสนิคา้
จรงิและสามารถน าหกักลบกบัมลูคา่สนิคา้ทีไ่ดรั้บ

สิง่ทีต่อ้งการทราบ คอื เงนิมัดจ าดังกลา่วจ่ายใหแ้กเ่จา้หนีร้ายใด และอา้งองิถงึใบสัง่ซือ้ใด
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Accounts Payable
(Process Payments)
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วธิกีารจา่ยช าระ (Payment Method)

เป็นการก าหนดวธิกีารจา่ยช าระเงนิ ตวัอยา่งเชน่ เมือ่เราตอ้งการจา่ยช าระเงนิดว้ยเชค็ 
จะตอ้งมกีารระบวุธิกีารจา่ยช าระเงนิในใบส าคญัการตัง้หนีเ้จา้หนีว้า่เป็น “เชค็” ซึง่ระบบ SAP
จะท าการจา่ยเงนิตามวธิทีีไ่ดร้ะบวุธิกีารจา่ยช าระเงนิในใบแจง้หนี้ เชน่

รหสัการจา่ยช าระ ค าอธบิาย 

A เงนิสด-งบรายได ้

B เชค็ A/C Payee-งบรายได ้

C เชค็ &CO-งบรายได ้

D ใบถอนเงนิสหกรณ์-งบรายได ้ 

E โอนเงนิผา่นธนาคาร-งบรายได  ้

F เชค็ A/C Payee-งบแผน่ดนิ 

G เชค็ &CO-งบแผน่ดนิ 

H โอนเงนิผา่นธนาคาร-งบแผน่ดนิ 

I เชค็ A/C Payee-งบแผน่ดนิผา่นจฬุาฯ 

J เชค็ &CO-งบแผน่ดนิผา่นจฬุาฯ 

K โอนเงนิผา่นธนาคาร-งบแผน่ดนิผา่นจฬุาฯ 

L จา่ยตรงผา่น GFMIS 
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การบนัทกึรายการจา่ยช าระเงนิในระบบ SAP สามารถจัดท าได ้2 แบบคอื
1. Automatic Payment 

เป็นการบนัทกึรายการจา่ยช าระเงนิโดยท าการระบเุงือ่นไขในการคดัเลอืกรายการตัง้หนีท้ีจ่ะท า
การจา่ยช าระเงนิ เชน่ รหสัเจา้หนี ้ประเภทการจา่ยเงนิ (Payment Method) วันทีค่รบก าหนดจา่ย
ช าระเงนิ (Due Date) เป็นตน้ 

2. Manual Payment
เป็นการบนัทกึรายการจา่ยช าระเงนิโดยผูใ้ชร้ะบงุานจะเป็นผูก้ าหนดรายการตัง้หนีท้ีต่อ้งการจา่ย
ช าระเงนิ

โดยการบนัทกึรายการจา่ยช าระเงนิ ระบบ SAP จะ
☺ บนัทกึรายการจา่ยช าระเงนิ พรอ้มทัง้ผา่นรายการบญัชี

☺ พมิพเ์ชค็ พรอ้มทัง้บนัทกึทะเบยีนคมุเชค็ (Cheque Register) โดยอตัโนมตั ิ

ทัง้นีผู้ใ้ชร้ะบบงานสามารถเลอืกทีจ่ะจัดท าพรอ้มกนั หรอืไมพ่รอ้มกนัได ้
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การจา่ยเงนิแบบ Manual มลีักษณะการท างาน ดังนี ้

• ผูจ้า่ยสามารถเลอืกท าจา่ยทลีะรายการ ตามเจา้หนีแ้ตล่ะราย

• ผูจ้า่ยสามารถเลอืกจา่ยกอ่นครบก าหนดช าระเงนิ

• ผูจ้า่ยจะตอ้งก าหนดบัญชธีนาคารทีจ่ะท าจา่ยเอง

• ผูจ้า่ยสามารถท าจา่ยบางสว่นของจ านวนเงนิในใบแจง้หนีไ้ด ้(Partial payment)

Withholding tax
certification

พมิพเ์ช็ค
และใบประกอบการจา่ยเช็ค

Cheque 
Register

บันทกึจา่ยเงนิ
พมิพห์นังสอืรับรอง
หักภาษี ณ ทีจ่า่ย (ถา้ม)ีพมิพท์ะเบยีนคมุ

เช็ค

การจา่ยช าระเงนิแบบ Manual
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การจา่ยเงนิแบบ Automatic มลีักษณะการท างาน ดังนี้

• ผูจ้า่ยสามารถเลอืกท าจา่ยทลีะหลายๆ รายการ จากเจา้หนีห้ลายๆราย

• ระบบสามารถเลอืกรายการท าจ่ายใหโ้ดยอตัโนมัตเิมือ่ครบก าหนดช าระเงนิ

• บัญชธีนาคารทีท่ าจ่ายจะก าหนดใหโ้ดยอัตโนมัต ิจากวธิกีารช าระเงนิ

• ผูจ้า่ยไมส่ามารถท าจา่ยบางสว่นของจ านวนเงนิในใบแจง้หนีไ้ด ้(Partial payment)

Run Proposal List 
ท าจา่ย
เมือ่ครบก าหนดช าระ

พมิพเ์ช็ค
และใบประกอบการจา่ยเช็ค

Cheque
Register

พมิพท์ะเบยีนคมุเช็ค
พมิพห์นังสอืรับรอง
หักภาษี ณ ทีจ่า่ยบันทกึจา่ยเงนิ

Withholding 
tax
certification

การจา่ยช าระเงนิแบบ Automatic
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Accounts Payable
(Month-End closing)
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การปิดบญัชสี ิน้เดอืน (Month-End closing) มขี ัน้ตอนการท างาน ดงันี้

ปรบัปรงุบญัชเีมือ่ส ิน้งวด
จดัท างบทดลอง

จดัท ารายงานการเงนิ

 การกระทบยอดระหวา่งเจา้หนีร้ายตวักบับญัชคีมุยอดเจา้หนี ้และบญัชพีัก
 การจัดเตรยีมรายงานภาษีซือ้ (Input VAT report)
 การจัดเตรยีมรายงานภาษีหกั ณ ทีจ่า่ย (Withholding Tax Report)
 ผลตา่งจากอตัราและเปลีย่นเงนิตรา (Revaluation)
 Year-end balance carry forward
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การกระทบยอดระหวา่งเจา้หนีร้ายตวักบับญัชคีมุยอดเจา้หนี ้และบญัชพีกั

วตัถปุระสงคค์อื
• การกระทบยอดเพือ่ใหท้ราบวา่ยอดของบัญชคีมุในระบบบัญชแียกประเภทท่ัวไปมคีา่ทีถ่กูตอ้ง
• ตอ้งการตรวจสอบวา่รายการทกุรายการไดบ้ันทกึเขา้สูร่ะบบงาน (Clearing Account)

เพือ่ใหก้ารกระทบยอดสะดวกและรวดเร็ว ระบบ SAP รองรับวธิกีารดังกลา่ว โดย

1. ใช ้Reconciliation Account ซึง่จากหลักเกณฑด์ังกลา่วบัญชคีมุยอดทีร่ะบบบญัชแียกประเภทท่ัวไปจะไมส่ามารถบันทกึ
ผา่นระบบบัญชแียกประเภทท่ัวไป ท าใหบ้ัญชคีมุจะเทา่กับยอดรวมของยอดคงเหลอืของเจา้หนีร้ายตัวเสมอ

2. ระบบ SAP จะมบีัญชพัีกหลัก คอื GR/IR Clearing Account และในการปรับปรงุรายการดังกลา่วจะสามารถจัดท าผา่น 

• Maintain GR/IR Clearing Account Feature -> เป็นฟังกช์ัน่ปรับปรงุรายการส าหรับใบสัง่ซือ้ทีรั่บของและ
รับใบแจง้หนีค้รบถว้นแลว้ แตม่จี านวนเงนิคงเหลอื

• Regroup – GR/IR Clearing Feature -> เป็นฟังกช์ัน่ปรับปรงุรายการพักเขา้กลุม่ทีถ่กูตอ้งระหวา่ง
• รายการสนิคา้ระหวา่งทาง (Goods in Transit) ส าหรับรายการทีต่ัง้หนีแ้ลว้แตย่ังไมไ่ดรั้บของ
• บัญชคีา่ใชจ้า่ยคา้งจา่ย (Accrued Expenses) ส าหรับรายการทีรั่บของแลว้แตย่ังไมไ่ดรั้บใบแจง้หนี้
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ประโยชนข์อง GR/IR Clearing account

❖ ทกุสิน้เดอืนจะมกีาร Run program GR/IR Clearing เพือ่เรยีกดรูายงานยอดคงคา้งบัญชี

พักรอการตัง้หนีแ้ละตรวจสอบวา่มยีอดคงคา้งรายการใดอยูใ่นระบบ

➢ ถา้บัญชอียูท่างดา้นเดบติ หมายถงึ ไดม้กีารบันทกึตัง้หนีเ้จา้หนีเ้ขา้ไปในระบบ แต่
ยังไมไ่ดท้ าการบันทกึรับสนิคา้

➢ ถา้บัญชอียูท่างดา้นเครดติ หมายถงึ ไดม้กีารบันทกึรับสนิคา้เขา้ไปในระบบ แตย่ัง
ไมไ่ดบ้ันทกึตัง้หนีเ้จา้หนี้

❖ ในรายงานยอดคงคา้งบัญชพัีกรอการตัง้หนี ้บัญชเีจา้หนีส้ามารถตรวจสอบรายละเอยีด
ตา่งๆจากเลขทีเ่อกสารการสัง่ซือ้ และ การรับของ เชน่วนัทีบ่ันทกึรายการ, ผูรั้บของ, ผู ้
สัง่ซือ้ เพือ่ตรวจสอบหาสาเหตขุองยอดคงคา้ง
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การจดัเตรยีมรายงานภาษซีือ้ (Input VAT report)
หลักเกณฑท่ั์วไป จะมกีารจัดท ารายงานภาษีมลูคา่เพิม่เพือ่น าสง่ใหแ้กก่รมสรรพากรทกุวนัที ่15 ของเดอืนถัดไป

ในระบบ SAP มฟัีงกช์ัน่รองรับ 
1. Transfer Posting for Deferred VAT -> เป็นฟังกช์ัน่ทีใ่ชใ้นการโอนรายการภาษีซือ้รอการน าสง่ (Deferred VAT) เป็นภาษี

ซือ้ (Input VAT) พรอ้มทัง้จ าท ารายการบัญชใีหโ้ดยอัตโนมัติ
เดบติ ภาษีซือ้
เครดติ ภาษีซือ้รอน าสง่

2. Advance Return for Tax on Sales/Purchases -> เป็นฟังกช์ัน่ในการจัดเตรยีมรายงานภาษีซือ้พรอ้มทัง้จัดท ารายการบัญชี

ใหโ้ดยอัตโนมัติ
เดบติ บัญชพัีกเจา้หนีก้รมสรรพากร

เครดติ บัญชภีาษีซือ้

การจดัเตรยีมรายงานภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย (Withholding Tax)
หลักเกณฑท่ั์วไป จะมกีารจัดท ารายงานภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย เพือ่น าสง่ใหแ้กก่รมสรรพากรทกุวนัที ่7ของเดอืนถัดไป

ในระบบ SAP มฟัีงกช์ัน่รองรับคอื Generic Withholding Tax Reporting เป็นฟังกช์ัน่ในการจัดเตรยีมรายงานภาษีหัก ณ ทีจ่า่ยพรอ้มทัง้
จัดท ารายการบัญช ี
เดบติ ภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย

เครดติ เจา้หนีก้รมสรรพากร



การประชมุเพือ่เก็บความตอ้งการ

AP – ระบบบัญชีเจ้าหนี ้

วนัท่ี : 18 ตลุาคม 2560 เวลา 9:00 น. – 16:00 น.

วนัท่ี : 19 ตลุาคม 2560 เวลา 9:00 น. – 12:00 น.

สิ่งที่ต้องจัดเตรียม

➢ ตวัอยา่งแบบฟอร์ม รายงาน ท่ีใช้ในปัจจบุนั

➢ Workflow ส าหรับการท างานในปัจจบุนั (ถ้ามี)

➢ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง




