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ค าน า 
 

คูม่ือการใช้งานระบบเจ้าหนี ้จะอธิบายถึงการใช้งานระบบเจ้าหนีข้องโปรแกรม MYCAR ซึ่งถกูพฒันาให้ส าหรับ Suzuki 
Motor (Thailand)  ใช้งานตามมาตรฐานท่ี Suzuki Motor (Thailand)  ได้ก าหนดให้ใช้งานเหมือนกนัทัว่ประเทศ 

  
ซึง่ในคูม่ือฉบบันีจ้ะประกอบไปด้วยขัน้ตอนการท างานต่างๆ ของระบบเจ้าหนี ้โดยเร่ิมตัง้แต่ตัง้เจ้าหนี ้เงินจ่ายลว่งหน้า 

ระบบเช็คจ่าย ไปจนถึงการบนัทกึรับช าระเจ้าหนี ้รวมทัง้มีรายงานตา่งๆ เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  
 

ดงันัน้เพื่อเพิ่มความสะดวกในการใช้งานระบบเจ้าหนี ้ จึงได้อธิบายถึงรายละเอียดการใช้งานระบบเจ้าหนีไ้ว้อย่าง
ครบถ้วน คณะผู้จดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือระบบเจ้าหนีน้ี ้จะสามารถสนบัสนนุผู้ ใช้งานได้ และหากมีข้อผิดพลาดประการใด 
คณะผู้จดัท าขออภยัมา ณ โอกาสนีด้้วย  
 

ขอแสดงความนบัถือ  
     คณะผู้จดัท า 
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Chapter: ระบบเจ้าหนี ้(Account Payable) 

1. ตัง้เจ้าหนี ้

 1.1 ตัง้เจ้าหนีอ้ื่นๆ 

 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้ ตัง้เจ้าหนี ้  ตัง้เจ้าหนีอ้ื่นๆ 

 

1.1

1.1 
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1. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกบริษัท ที่จะท าการตัง้เจ้าหนี ้
  2. ระบเุลขที่ใบแจ้งหนี ้ 

  3. กดปุ่ ม  เพื่อระบวุนัท่ีใบแจ้งหนี ้

  4. กดปุ่ ม  เพื่อเพิม่ข้อมลู ท าการกรอกรายละเอียด 

  5. กดปุ่ ม  เพื่อระบรุหสัการช าระคา่ 
  6. ระบอุตัราภาษี และมลูคา่หนี ้

  7. กดปุ่ ม  เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

  8. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึตัง้เจ้าหนีอ้ืน่ เป็นอนัเสร็จสิน้ขัน้ตอนการตัง้หนี ้
9. แตห่ากรายการท่ีท าการตัง้หนีม้ีภาษีมลูคา่เพิ่มเมื่อท ารายการในข้อ 8. เสร็จระบบจะขึน้รายการให้ท าการ

บนัทกึเลขที่ใบก ากบัภาษีซือ้, วนัท่ีใบก ากบัภาษีซือ้ และวนัท่ีรับใบก ากบัภาษีซือ้ จากนัน้กดปุ่ ม  
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 1.2 ตัง้หนีง้านนอก(sublet) 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้ ตัง้เจ้าหนี ้  ตัง้หนีง้านนอก(sublet) 

 

 

 

 

 

1.2 
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  1. กดปุ่ ม  เพื่อระบเุจ้าหนี ้

  2. กดปุ่ ม  เพื่อระบชุ่วงเวลาของใบสง่สนิค้า 
  3. ระบ ุOption งานนอก และ Option การตัง้หนี ้

  4. กดปุ่ ม  เพื่อแสดงใบสง่สนิค้าของเจ้าหนีท้ี่ระบ ุและตามวนัท่ีใบสง่สนิค้าที่ระบ ุ

  5. กดปุ่ ม  เพื่อท าการแก้ไข และระบตุ้นทนุ 

  6. กดปุ่ ม  เพื่อดงึต้นทนุตามใบสง่สนิค้า 

  7. กดปุ่ ม  
  8. ระบจุ านวนวนัเครดิต (ถ้าม)ี 
  9. กดปุ่ ม                      เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 
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2. เงนิจ่ายล่วงหน้า 

 2.1 บนัทกึตัง้เงินมดัจ าจา่ยลว่งหน้า 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้เงินจา่ยลว่งหน้า   บนัทกึตัง้เงินมดัจ าจ่ายลว่งหน้า 

 

 

 

 

2.1 

1 

2 

 
3 

4 
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 1. กดปุ่ ม  เพื่อระบรุหสัเจ้าหนี ้

2. เลอืกประเภทเงินมดัจ า 

3. ระบอุตัราภาษี อตัราภาษีหกั ณ.ที่จ่าย และเงินมดัจ ารวมภาษี 

4. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู เป็นอนัเสร็จสิน้ขัน้ตอนการตัง้เงินมดัจ า 

 

หากรายการมดัจ ามีภาษีมลูคา่เพิ่มเมื่อท ารายการในข้อ 4. ระบบจะขึน้หวัข้อให้รับใบก ากบัภาษีซือ้ดงันี ้  

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ระบเุลขที่ใบก ากบัภาษีซือ้ 

6. ก าหนดวนัท่ีใบก ากบัภาษีซือ้ 

7. ก าหนดวนัท่ีรับเอกสาร 

8. กดปุ่ ม  เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

 

5 
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7 
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 2.2 บนัทกึรับคืนเงินลว่งหน้า 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้เงินจา่ยลว่งหน้า   บนัทกึรับคืนเงินลว่งหน้า 
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1. กดปุ่ ม  เพื่อระบบุริษัทเจ้าหนี ้

 

1 

 

2 

 

5 

 

3 

 6 

 
7  

4 

 
8 

 

9 

10  

 

11 



Company Confidential - For Dealer Use Only                    NEC Corporation (Thailand) Ltd. and Senior Com 

Co., Ltd. 

                         
Chapter : ระบบเจา้หนี ้(Account Payable) 

Doc. No. Page 

MYCAR-20170217     14/43 

   

 

2. กดปุ่ ม  เพื่อระบเุลขทีใ่บมดัจ า 

   3.   ระบยุอดรับคืน 

4.   กดปุ่ ม  เพื่อระบเุหตผุลที่ลดหนี ้

5.   ระบเุลขที่ใบลดหนี ้

   6.   ก าหนดวนัท่ีใบลดหนี ้

   7.   ก าหนดวนัท่ีรับใบลดหนี ้

   8.   กดปุ่ ม  เพื่อท าการระบรุายละเอียด 

   9.   ระบปุระเภทการช าระ และตรวจสอบยอดช าระสทุธิ 

   10. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

   11. กดปุ่ ม  อีกครัง้ 
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3. ระบบเช็คจ่าย 

 3.1 บนัทกึทะเบียนเช็ค 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้ระบบเช็คจา่ย  บนัทกึทะเบียนเช็ค 

 

 

3.1 
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1. ระบธุนาคาร 

   2. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกเลขที่บญัชีเงินฝาก 

   3. ระบเุลขที่เช็คใบแรก 

   4. ระบจุ านวนเช็คที่รับชดุนี ้

   5. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

 

-หลงัจากกดปุ่ ม  เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู ระบบก็จะแสดงรายการขึน้มาดงัภาพ 
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4. บันทึกช าระเจ้าหนี ้

 4.1 บนัทกึใบเตรียมจ่าย 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้บนัทกึช าระเจ้าหนี ้ บนัทกึใบเตรียมจา่ย 
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1. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกเจ้าหนี ้

2. กดปุ่ ม                     เพื่อแสดงรายการจ่ายช าระ 

3. เลอืกรายการจา่ยช าระ 

4. กดปุ่ ม  เพื่อท ารายการถดัไป 

5. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู  

 

1 

 

2 

 

3 
 

4 
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 4.2 บนัทกึช าระเจ้าหนีต้าม Invoice 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้บนัทกึช าระเจ้าหนี ้ บนัทกึช าระเจ้าหนีต้าม Invoice 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 



Company Confidential - For Dealer Use Only                    NEC Corporation (Thailand) Ltd. and Senior Com 

Co., Ltd. 

                         
Chapter : ระบบเจา้หนี ้(Account Payable) 

Doc. No. Page 

MYCAR-20170217     20/43 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

2 

 

4 

 

3 

 

5 

 

6 

 
7 



Company Confidential - For Dealer Use Only                    NEC Corporation (Thailand) Ltd. and Senior Com 

Co., Ltd. 

                         
Chapter : ระบบเจา้หนี ้(Account Payable) 

Doc. No. Page 

MYCAR-20170217     21/43 

   

 

1. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกเจ้าหนี ้

2. กดปุ่ ม  เพื่อเพิ่มรายการจ่ายช าระ 

   3.   เลอืกรายการจ่ายช าระ 

   4.   กดปุ่ ม  เพื่อท ารายการถดัไป 

   5.   กดปุ่ ม  เพื่อท าการระบวุิธีการช าระ 

   6.   ระบวุิธีการช าระ และตรวจสอบยอดช าระสทุธิ 

   7.   กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

   8.   กดปุ่ ม  เพื่อยืนยนัการบนัทกึข้อมลู  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.   กดปุ่ ม  เพื่อแสดงเอกสารใบส าคญัจา่ย 

 

 

 

 

  

 8 

 

9 



Company Confidential - For Dealer Use Only                    NEC Corporation (Thailand) Ltd. and Senior Com 

Co., Ltd. 

                         
Chapter : ระบบเจา้หนี ้(Account Payable) 

Doc. No. Page 

MYCAR-20170217     22/43 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   10.   กดปุ่ ม  เพื่อท าการพิมพ์เอกสาร 

   11.   กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึเอกสารเป็น PDF ได้ 
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 4.3 บนัทกึช าระเจ้าหนีต้ามใบเตรียมจา่ย 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้บนัทกึช าระเจ้าหนี ้บนัทกึช าระเจ้าหนีต้ามใบเตรียมจา่ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 



Company Confidential - For Dealer Use Only                    NEC Corporation (Thailand) Ltd. and Senior Com 

Co., Ltd. 

                         
Chapter : ระบบเจา้หนี ้(Account Payable) 

Doc. No. Page 

MYCAR-20170217     24/43 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

 

4 

 

3 

 5 

 6 



Company Confidential - For Dealer Use Only                    NEC Corporation (Thailand) Ltd. and Senior Com 

Co., Ltd. 

                         
Chapter : ระบบเจา้หนี ้(Account Payable) 

Doc. No. Page 

MYCAR-20170217     25/43 

   

 

1. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกเจ้าหนี ้

   2. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกใบเตรียมจ่าย 

   3. กดปุ่ ม  เพื่อระบวุธีิการช าระ  

   4. ระบวุิธีการช าระ และตรวจสอบยอดช าระ 

   5. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

   6. กดปุ่ ม  อีกครัง้เพื่อยืนยนัการบนัทกึข้อมลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. กดปุ่ ม  เพื่อแสดงเอกสารก่อนพิมพ์ 
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   8. กดปุ่ ม  เพื่อท าการพิมพ์เอกสาร 

   9. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึเอกสารเป็น PDF ได้ 
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5. รายงาน 

5.1 รายงานการบนัทกึเจ้าหนี ้

 

 
 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้ รายงาน   รายงานการบนัทกึเจ้าหนี ้

 

5.1 
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1. กรองการค้นหาจากวนัท่ีถงึวนัท่ี 

2. กรองการค้นหาจากลกูค้า 

3. กรองการค้นหาจากแตล่ะระบบ อาทิ SALE, SERVICE, PART, OTHER 

4. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่ค้นหา 
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 จะปรากฏหน้าจอรายงานการบนัทกึเจ้าหนี ้
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5.2 รายงานเจ้าหนีค้งเหลอื 

 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้ รายงาน   รายงานเจ้าหนีค้งเหลอื 
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1. กรองการค้นหาจากวนัท่ีตัง้หนีถ้งึวนัท่ี 

2. กรองการค้นหาจากวนัท่ีครบก าหนดถึงวนัท่ี 

3. กรองการค้นหาจากบริษัทเจ้าหนี ้

4. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่ค้นหา 
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 จะปรากฏหน้าจอรายงานดงันีต้ามรูป 
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5.3 รายงานเจ้าหนีค้รบก าหนดช าระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้ รายงาน   รายงานเจ้าหนีค้รบก าหนดช าระ 
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1. กรองการค้นหาจากวนัท่ีตัง้หนีถ้งึวนัท่ี 

2. กรองการค้นหาจากวนัท่ีครบก าหนดถึงวนัท่ี 

3. กรองการค้นหาจากบริษัทเจ้าหนี ้

4. กรองการค้นหาจากแตล่ะระบบ อาทิ SALE, SERVICE, PART, OTHER 

5. ต้องการให้โปรแกรมเรียงข้อมลูตามกลุม่ใด มตีามเจ้าหนี ้และ ตามสาขา(กรณีมีสาขา) 

6. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่ค้นหา 
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 จะปรากฏหน้าจอรายงานตามดงัรูป 
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5.4 รายงานวิเคราะห์อายเุจ้าหนี ้

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้ รายงาน   รายงานวเิคราะห์อายเุจ้าหนี ้
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1. กรองการค้นหาจากแตล่ะระบบ อาทิ SALE, SERVICE, PART, OTHER 

2. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่ค้นหา 
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 จะปรากฏหน้าจอรายงานตามดงัรูป 
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5.5 รายงานการช าระเจ้าหนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้ รายงาน   รายงานการช าระเจ้าหนี ้
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1. กรองการค้นหาจากวนัท่ีช าระถงึวนัท่ี 

2. กรองการค้นหาจากบริษัทเจ้าหนี ้

3. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่ค้นหา 
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 จะปรากฏหน้าจอรายงานตามดงัรูป 
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5.6 รายงานการตัง้จา่ยเงินลว่งหน้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปท่ี ระบบเจ้าหนี ้ รายงาน   รายงานการตัง้จ่ายเงินลว่งหน้า 
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1. กรองการค้นหาจากวนัท่ีตัง้หนีถ้งึวนัท่ี 

2. กรองการค้นหาจากบริษัทเจ้าหนี ้

3. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่ค้นหา 

 จะปรากฏหน้าจอรายงานตามดงัรูป 
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