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เอกสารค่าใช้จ่าย (Expense) 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
1. การจัดการภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

1.1. การเข้าสู่เมนูภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
1. เลือกเมนู “เอกสารค่าใช้จ่าย” 
2. เลือกเมนู “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” 

 
ภาพที่ 1: หน้าจอ “เข้าเมนูภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย” 

 
1.2. การค้นหารายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหาในช่องค้นหา เช่น เลขที่เอกสาร หรือชื่อผู้จำหน่าย 
2. ช่วงวันที่ที่ต้องการค้นหา 
3. ระบบจะแสดงรายการที่ตรงกับเงื่อนไขการค้นหา 

1.3. การตรวจสอบรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ระบบแสดงรายละเอียดของรายการ เช่น 

• วันที่  
• เลขที่เอกสาร  
• ชื่อผู้จำหน่าย  
• เลขที่อ้างอิง  
• จำนวนเงิน  
• มูลค่าภาษี  
• สถานะ  

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายของแต่ละรายการได้จากรายการที่แสดง 
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ภาพที่ 2: หน้าจอแสดงรายการภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

 
1.4. การดูเอกสารค่าใช้จ่าย 

1. เลือกไอคอน Actions ของรายการที่ต้องการตรวจสอบ 
2. เลือก “ดูข้อมูล” 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของ เอกสารค่าใช้จ่าย ที่เก่ียวข้องกับรายการที่เลือก 

 
ภาพที่ 3: การดูข้อมูลเอกสารค่าใช้จ่าย 
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1.5. การพิมพ์หนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย 
ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์หนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่ายได้ 3 วิธี ดังนี้ 
วิธีที่ 1: จากหน้าบันทึกค่าใช้จ่าย 

1. ไปที่หน้าจอ “บันทึกค่าใช้จ่าย”  
2. เลือก Actions ของเอกสารที่ต้องการ 
3. เลือกคำสั่ง “พิมพ์หนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย” 

วิธีที่ 2: จากหน้าดูเอกสารค่าใช้จ่าย 
1. เปิดเอกสารค่าใช้จ่ายที่ต้องการ 
2. เลือก “พิมพ์เอกสาร” 
3. เลือก “พิมพ์หนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย” 

วิธีที่ 3: จากรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
1. ไปที่เมนู “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” 
2. เลือกรายการที่ต้องการ 
3. เลือก Actions 
4. เลือกคำสั่ง “พิมพ์” 

หมายเหตุ: ตรวจสอบข้อมูลในหน้า Preview ให้ถูกต้องก่อนพิมพ์ 

 
ภาพที่ 4: หน้า Preview หนังสือรบัรองหัก ณ ท่ีจ่าย 


