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ค าน า 

 
คู่มือการใช้งานระบบลกูหนีจ้ะอธิบายถึงการใช้งานระบบลกูหนีข้องโปรแกรมMyCarซึ่งถูกพัฒนาให้ส าหรับ Suzuki 

Motor (Thailand)  ใช้งานตามมาตรฐานท่ี Suzuki Motor (Thailand)  ได้ก าหนดให้ใช้งานเหมือนกนัทัว่ประเทศ 
 
 ซึง่ในคูม่ือฉบบันีจ้ะประกอบไปด้วยขัน้ตอนการท างานในสว่นระบบลกูหนี ้โดยเร่ิมตัง้แตก่ารตัง้ลกูหนี ้ตัง้เงินมดัจ ารวมทัง้
มีรายงานตา่งๆเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
 

ดงันัน้เพื่อเพิ่มความสะดวกในการใช้งานระบบลกูหนีจ้ึงได้อธิบายถึงรายละเอียดการใช้งานระบบลกูหนี ้ไว้อยา่งครบถ้วน
คณะผู้จดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งว่าคูม่ือระบบลกูหนีน้ีจ้ะสามารถสนบัสนนุผู้ ใช้งานได้และหากมีข้อผิดพลาดประการใดคณะผู้จดัท า 
ขออภยัมาณโอกาสนีด้้วย 

 
ขอแสดงความนบัถือ 
     คณะผู้จดัท า 
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Chapter: ระบบลูกหนี ้(Account Receivable) 

1. ตัง้ลกูหนีอ้ื่น 

1.1.บนัทกึตัง้ลกูหนี ้

 

  ไปท่ี ระบบลกูหนี้ตัง้ลกูหนีอ้ื่น  บนัทกึตัง้ลกูหนี ้

   

 

 

 

 

 

 

 

1.1 
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1. กด     เพื่อระบลุกูค้าหรือลกูหนี ้ ที่ต้องการจะตัง้หนี ้

2. หากต้องการอ้างองิใบเตรียมขาย สามารถกดปุ่ ม  เพื่อเลอืกเลขที่ใบเตรียมขายได้ แตถ้่าไมม่ีไมต้่องระบุ 

9 

8 

6 

 

 

 

 

1 
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3. ระบวุนัท่ีตัง้หนี ้

4. ระบจุ านวนวนัเครดิต 

5. กด    เพื่อไประบมุลูคา่หนี ้ท่ีจะช าระ 

6. กด     เพื่อระบวุา่เป็นหนีค้า่อะไร 

7. ระบอุตัราภาษี ระบบจะ Default อตัราภาษี = 0% 

8. ระบมุลูคา่หนีท้ี่จะช าระ 

9. จากนัน้กด เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

10. กดปุ่ ม  เพื่อพิมพ์เอกสารใบแจ้งหนีไ้ด้ 

 

  

11 

 

10 
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11. หากมกีารระบอุตัราภาษีในข้อ 7. สามารถออกใบก ากบัภาษีภาษีได้โดยกดปุ่ ม  

12. เลอืกข้อความทีต้่องการออกในใบก ากบัภาษี เป็น ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบก ากบัภาษี/ใบแจ้งหนี ้

จากนัน้ก็กดปุ่ ม เพื่อพิมพ์ใบก ากบัภาษี 
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ตวัอยา่งใบก ากบัภาษี 
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1.2 บนัทกึใบวางบิล 

 

ไปท่ี ระบบลกูหนี้ ตัง้ลกูหนีอ้ืน่  บนัทกึใบวางบิล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 
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1. กด     เพื่อระบลุกูค้าหรือลกูหนี ้ ที่ต้องการจะท าใบวางบิล 

เมื่อเลอืกลกูหนีท้ีจ่ะท าการออกใบวางบิลแล้วจะมตีวักรองวนัท่ีปรากฏขึน้ 

 

2. เลอืกช่วงวนัท่ีครบก าหนดช าระ 

3. กดปุ่ ม  เพื่อค้นหาข้อมลู 

1 

 

2 

  

3 
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4. เลอืกรายการท่ีจะท าการออกใบวางบิลสามารถเลอืกได้มากกวา่ 1 รายการ 

5. กด เพื่อท ารายการตอ่ไป 

เมื่อกด Next จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านลา่ง 

 

6. จากนัน้กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

 

 

4 

5 
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7. กดปุ่ ม   เพื่อพิมพ์ใบวางบิล 
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ตวัอยา่งเอกสารใบวางบิล 
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1.3บนัทกึเตรียมรับเงิน 

 

ไปท่ี ระบบลกูหนี้ ตัง้ลกูหนีอ้ืน่  บนัทกึเตรียมรับเงิน 

 

1 

 

 

2 

 

1.3 
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  1. ระบลุกูหนี ้เพื่อจะน ามาท าการรับช าระ เพื่อหกัจา่ย ระหวา่ง ด้านลกูหนีแ้ละเจ้าหนี ้

2. กดปุ่ ม  ที่หวัข้อรายการรับช าระลกูหนี ้

 

 

 3. กดไปท่ีหวัข้อ รายการจา่ยเจ้าหนี ้

4. ท าการ Load รายการจา่ยช าระด้านเจ้าหนี ้

 

5. เลอืกรายการท่ีจะรับช าระจากลกูหนี ้

 

 

 

3 

4 

 

5 
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6. เลอืกรายการท่ีจะจ่ายด้านเจ้าหนี ้

7. พอเลอืกรายการทัง้ด้านรับช าระจากลกูหนี ้และรายการจ่ายด้านเจ้าหนีเ้สร็จแล้ว จากนัน้กด  

 

 8.จากนัน้ท าการกด  เพื่อจะน าเอกสารใบเตรียมรับ ไปช าระเงินตอ่ในระบบการเงิน 

 

 

 

 

 

 

6 

7 

 
8 
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2. เงนิมดัจ า 

2.1 บนัทกึตัง้เงินมดัจ ารับจากลกูหนี ้

 

ไปท่ี ระบบลกูหนี้ เงินมดัจ า  บนัทกึตัง้เงินมดัจ ารับจากลกูหนี ้

 

 

 

2.1 
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1. เลอืกลกูหนีท้ี่ต้องการรับมดัจ า 

2. เลอืกประเภทเงินมดัจ า(มดัจ าป้ายแดง, มดัจ าขายอะไหล/่ศนูย์บริการ, มดัจ าอื่นๆ) 

3. ระบอุตัราภาษี(ถ้าการเก็บมดัจ าไมม่ีภาษีให้ใส่อตัราภาษี =0 %) 

4. ระบมุลูคา่เงินมดัจ ารวมภาษี 

5. จากนัน้กด   เพื่อตัง้เงินมดัจ าและช าระในระบบการเงินตอ่ไป 

 

 

 

 

 

 

1 

 

2 

 

5 

 

3 
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2.2บนัทกึคืนเงินมดัจ า 

 

ไปท่ี ระบบลกูหนี้ เงินมดัจ า  บนัทกึคืนเงินมดัจ า 

 

 

2.2 
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1. กด      เพื่อระบเุลขที่ใบมดัจ าที่ต้องการจะคืน 

   2. ระบยุอดเงินท่ีคืนมดัจ ารวมภาษี 

   3. กดปุ่ ม   แล้วจะมีวิธีการช าระ แสดงด้านลา่ง 

 

1 

 

 

2 

3 
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  4. เลอืกวิธีการช าระ 

  5. จากนัน้กด  เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

  6. กด อีกครัง้เพื่อยืนยนัการบนัทกึข้อมลู 

 

  7. จากนัน้กด    เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

 

4 

5 

 

6 
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ตวัอยา่งเอกสารใบส าคญัจ่าย 
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3. รายงาน 

3.1 รายงานการบนัทกึลกูหนี ้

 

ไปท่ี ระบบลกูหนี้ รายงาน รายงานการบนัทกึลกูหนี ้

 

3.1 
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1. กรองการค้นหาจากวนัท่ีตัง้หนีถ้งึวนัท่ี 

2. กรองการค้นหาจากช่ือลกูค้า 

3. กรองการค้นหาจากแตล่ะระบบ อาทิ SALE, SERVICE, PART, OTHER 

4. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่ค้นหา 
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จะปรากฏหน้าจอรายงานดงัรูป 
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3.2 รายงานลกูหนีค้งเหลอื 

 

ไปท่ี ระบบลกูหนี้ รายงาน รายงานลกูหนีค้งเหลอื 

 

 

3.2 
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1. กรองการค้นหาจากช่วงวนัท่ีตัง้หนี ้

2. กรองการค้นหาจากช่ือลกูค้า 

3. กรองการค้นหาจากลกูหนีค้งเหลอื ณ วนัท่ี 

4. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่ค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1 

 
2 

 

3 
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จะปรากฏหน้าจอรายงานดงัรูป 
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3.3 รายงานลกูหนีค้รบก าหนดช าระ 

 

  ไปท่ี ระบบลกูหนี้ รายงาน รายงานลกูหนีค้รบก าหนดช าระ 

 

 

3.3 
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1. กรองการค้นหาจากวนัท่ีครบก าหนดถึงวนัท่ี 

2. กรองการค้นหาจากรหสัลกูค้า 

3. กรองการค้นหาจากแตล่ะระบบ ได้แกS่ALE, SERVICE, PART, OTHER 

4. กรองการค้นหาจากสถานะลกูหนีไ้ด้แก่ เฉพาะลกูหนีค้งเหลอื หรือรวมลกูหนีช้ าระหมดแล้ว 

5. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่ค้นหา 

 

 

 

 

 

 

  

 

5 

 

 

4 

2 

1 
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จะปรากฏหน้าจอรายงานดงัรูป 
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3.5 รายงานวิเคราะห์อายลุกูหนี ้
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3.6 รายงานเงินมดัจ ารับ 
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3.7 รายงานการคืนเงินมดัจ า 
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