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ค าน า 

 

คู่มือการใช้งานระบบแฟ้มข้อมลูหลกั  จะอธิบายถึงการใช้งานระบบแฟ้มข้อมลูหลกัของโปรแกรม MYCAR ซึ่งถูก
พฒันาให้ส าหรับ Suzuki Motor (Thailand)  ใช้งานตามมาตรฐานที่ Suzuki Motor (Thailand)  ได้ก าหนดให้ใช้งานเหมือนกนั
ทัว่ประเทศ  

 

ซึง่ในคูม่ือฉบบันีจ้ะประกอบไปด้วยการใช้งานโปรแกรม ในสว่นของการตัง้คา่ ตา่งๆ ทัง้ในสว่นของศนูย์บริการ อะไหล ่ 
ขาย และคา่คงที่ตา่งๆ  

 

ดังนัน้เพื่อเพิ่มความสะดวกในการใช้งานระบบแฟ้มข้อมูลหลัก  จึงได้อธิบายถึงรายละเอียดการใช้งานระบบ
แฟ้มข้อมลูหลกัไว้อยา่งครบถ้วน คณะผู้จดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่คูม่ือระบบ ระบบแฟ้มข้อมลูหลกัจะสามารถสนบัสนนุผู้ ใช้งาน
ได้ และหากมีข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จดัท าขออภยัมา ณ โอกาสนีด้้วย  

 

 

ขอแสดงความนบัถือ  

     คณะผู้จดัท า 
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Chapter: แฟ้มข้อมูลหลกั (Setup Master File) 

บทนีจ้ะเป็นการอธิบายถึงวิธีการท างานตา่ง ๆ ของแฟ้มข้อมลูหลกั  

 

 1. ตัง้ค่าองค์กร 

1.1 ตัง้คา่รหสัพนกังาน 

 

 

1. แฟ้มข้อมลูหลกั   ตัง้คา่องค์กร    ตัง้คา่รหสัพนกังาน 
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2. พิมพ์ช่ือในช่องช่ือพนกังาน 

3. พิมพ์นามสกลุในช่องนามสกลุ 

4. กด  เพื่อเลอืกวนัท่ีที่เข้าท างาน 

5. เลอืกแผนกของพนกังาน 

6. เลอืกวฒุกิารศกึษา 

7. เลอืกกลุม่ของพนกังาน 

8. เลอืกต าแหนง่ของพนกังาน 

9. กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 
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1.2 ตัง้คา่แผนก 

 

1.  แฟ้มข้อมลูหลกั    ตัง้คา่องค์กร    ตัง้คา่แผนก  

 

 

2. กรอกรหสัแผนกที่ต้องการ 

3. กรอกช่ือแผนกที่ต้องการ 

4. กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 
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1.3 ตัง้คา่ทีเ่ก็บรถ (Parking Area) 

 

 

1. แฟ้มข้อมลูหลกั    ตัง้คา่องค์กร    ตัง้คา่ที่เก็บรถ (Parking Area) 

 

  

 

2. กรอกรหสัที่เก็บท่ีต้องการ 

3. กรอกช่ือที่เก็บท่ีต้องการ 
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4. กรอกช่ือที่อยู ่1 

5. กรอกช่ือที่อยู ่2 

6. กรอกเบอร์โทรศพัท์ 

7. กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

 

   2. ตัง้ค่าประวัติลกูค้า 

2.1 ตัง้คา่ประวตัิลกูค้า 

 

 

1. แฟ้มข้อมลูหลกั   ตัง้คา่ประวตัิลกูค้า    ตัง้คา่ประวตัิลกูค้า     

 

1 
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(กรอกข้อมลู “ * “ อยูข้่างหน้าคือข้อมลูที่ส าคญัที่โปรแกรมบงัคบั  สว่นตวัอื่นๆถ้ามข้ีอมลูก็กรอกให้ครบ ) 

2. กด เลอืกประเภทลกูค้า 

3. กดเลอืกค าน าหน้าของช่ือ 

4. กรอกเลขที่บตัรประจ าตวัประชาชนของลกูค้า 

5. กรอกช่ือของลกูค้า 

6. กรอกนามสกลุของลกูค้า 

7. กรอกเบอร์โทรศพัท์ของลกูค้า 
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8. เลอืกกลุม่ลกุค้า 

9. กด    จะมีแถบรายการขึน้มาด้านลา่ง 

10. กด   แล้วจะมีแถบรายการท่ีอยูข่ึน้มาให้กรอกข้อมลู 

11. กรอกบ้านเลขท่ี 

12. เลอืก จงัหวดั , อ าเภอ , ต าบล  สว่นรหสัไปรษณีย์จะ Run อตัโนมตัิ 

13. กด    เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

 

   3. ตัง้ค่าลูกหนี ้/ เจ้าหนี ้

   3.1 ตัง้คา่ประวตัิเจ้าหนี ้ 

 

 

1. แฟ้มข้อมลูหลกั   ตัง้คา่ลกูหนี/้เจ้าหนี ้    ตัง้คา่ประวตัิเจ้าหนี ้  
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(กรอกข้อมลู “ * “ อยูข้่างหน้าคือข้อมลูที่ส าคญัที่โปรแกรมบงัคบั  สว่นตวัอื่นๆถ้ามข้ีอมลูก็กรอกให้ครบ ) 

2. กรอกช่ือบริษัทท่ีต้องการในช่องช่ือเจ้าหนี ้

3. กรอกช่ือบคุคลท่ีสามารถติดตอ่ได้ 

4. กรอกเบอร์โทรศพัท์ของเจ้าหนี ้

5. เลอืกประเภทเจ้าหนี ้

6. กรอกเลขที่ประจ าตวัผู้ เสยีภาษี 

7. กรอกที่อยูข่องเจ้าหนี ้

8. กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 
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      4. ตัง้ค่าการเงนิ 

 4.1 ตัง้คา่สมดุบญัชีน าฝาก 

 

1. แฟ้มอะไหลห่ลกั    ตัง้คา่การเงิน    ตัง้คา่สมดุบญัชีน าฝาก 
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2. กรอกเลขบญัชีน าฝาก 

3. กรอกช่ือบญัชีน าฝาก 

4. กดเลอืกช่ือของธนาคาร  

5. กรอกสาขาธนาคาร 

6. กด    เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 
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5. ตัง้ค่าอะไหล่ 

5.1 ตัง้คา่แฟ้มอะไหลห่ลกั 

 

 

1. ไปท่ีเมน ูแฟ้มข้อมลูหลกั  ตัง้คา่อะไหล ่ ตัง้คา่แฟ้มอะไหลห่ลกั เพื่อเข้าสูห่น้าจอ 
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2. กดปุ่ ม  ในฝ่ัง “แฟ้ม Master อะไหลท่ี่ยงัไมไ่ด้โอน CA” 

3. กดปุ่ ม  ในฝ่ัง “แฟ้ม Master อะไหลท่ี่ Dealer” 

4. เลอืกรายการอะไหลท่ี่ต้องการดงึจากฝ่ัง CA มาใช้งานในฝ่ัง Dealer 

5. จากนัน้กดปุ่ ม  เพื่อดงึรายการ เป็นอนัเสร็จสมบรูณ์ 
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จะเห็นได้วา่ รายการอะไหลฝ่ั่ง “แฟ้ม Master อะไหลท่ี่ยงัไมไ่ด้โอน CA” มีจ านวนลดลง และ รายการอะไหลใ่นฝ่ัง “แฟ้ม 

Master อะไหลท่ี่ Dealer” มีจ านวนเพิ่มขึน้ 
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5.2 ตัง้คา่แฟ้มอะไหลจ่ดัหาเอง 

 
1. ไปท่ี แฟ้มข้อมลูหลกั  ตัง้คา่อะไหล ่ตัง้คา่แฟ้มอะไหลจ่ดัหาเอง เพื่อเข้าสูห่น้าจอ 
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2. เลอืกกลุม่อะไหล ่

3. กรอกข้อมลูช่ืออะไหล ่จดัหาเอง 

4. เลอืกที่เก็บ 

5. ก าหนดราคาซือ้ และราคาขาย 

6. ก าหนดหนว่ยซือ้/หนว่ยขาย 

7. ต้องการให้สนิค้าเบอร์นีไ้มส่ามารถให้สว่นลดได้แล้วให้ติก๊ที่ช่องสีเ่หลีย่มด้านหน้า 

8. ต้องการให้ฝ่ายขายเห็นรายการสนิค้าเบอร์นีใ้ห้ติ๊กทีช่่องสีเ่หลีย่มด้านหน้า 

9. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 
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5.3 ตัง้คา่อปุกรณ์ตกแตง่ฝ่ายขาย 

 

 

1. ไปท่ีเมน ูแฟ้มข้อมลูหลกั  ตัง้คา่อะไหล ่ ตัง้คา่อปุกรณ์ตกแตง่ฝ่ายขาย เพื่อเข้าสูห่น้าจอ 
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2. กดปุ่ ม  ในฝ่ัง “แฟ้ม Master อะไหลห่ลกัของทาง Dealer” 

3. กดปุ่ ม  ในฝ่ัง “อะไหลข่องของแถม” 

4. เลอืกรายการอะไหลท่ี่ต้องการดงึจากแฟ้ม Master มาใช้งานในฝ่ายขาย 

5. จากนัน้กดปุ่ ม  เพื่อดงึรายการ เป็นอนัเสร็จสมบรูณ์ 
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            6. ตัง้ค่าหมวดหมู่เอกสาร / ค่าคงที่  

6.1 ตัง้คา่คา่คงที่ DMS 

 

1. แฟ้มข้อมลูหลกั   ตัง้คา่หมวดหมูเ่อกสาร   ตัง้คา่คา่คงที่ DMS    
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2. ระบช่ืุอผู้บริหาร (ถ้าม)ี 

3. ระบอุตัราภาษีมลูคา่เพิ่ม 

4. ระบเุลขประจ าตวัผู้ เสยีภาษี 

5. ระบเุลขทะเบียนการค้า (ถ้าม)ี 

6. ระบสุาขาของ Dealer  

7. ระบกุารปัดเศษการทอนเงิน 

8. ท าการน าเข้าข้อมลู โลโก้ของสาขา 

9. ถ้าต้องการให้การโอนย้ายสนิค้าข้ามสาขามกีารตรวจสอบสทิธิการโอนย้ายให้ติ๊กถกูที่ช่องนี ้
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10. ท าการตัง้คา่การขาย โดยระบวุา่ต้องการให้สญัญาจองมีภาษีหรือไม่ 

11. ท าการก าหนด อตัราคา่แรง/ชัว่โมง 

12. ท าการก าหนด อตัราคา่แรงเคลม/ชัว่โมง 

13. ท าการก าหนด อตัรา Internal (คา่ใช้จ่ายภายใน)/ชัว่โมง            

14. ท าการก าหนด สว่นลดอะไหลเ่คลม (%) 

15. ท าการก าหนด สว่นลดน า้มนัเคลม (%) 

16. ท าการก าหนด ราคาขายงานนอกบวกจากต้นทนุ (%)   

17. เลอืก Option วา่ราคาขายใช้บวกจากต้นทนุ (%) หรือ ราคาขายตาม Setup งานนอก   

18. กด      เพื่อก าหนดวา่   Internal   จะออกใบแจ้งหนีใ้นนามใคร 

19. กด     เพื่อท าการบนัทกึ 
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  20. ตัง้คา่วนัท างาน ระบวุนัท างานในแตล่ะเดือนของปีนัน้ๆ เพื่อใช้ในการค านวณ ของ Report  

ของ SMT(MSI Report) 

21. เลอืกเดือนที่จะก าหนดวนัท างานของ Dealer  

22. ระบวุนัท างานในแตล่ะเดือน 
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6.2 ตัง้คา่หมวดหมูเ่อกสาร DMS 

 

1. แฟ้มข้อมลูหลกั   ตัง้คา่หมวดหมูเ่อกสาร / คา่คงที่    ตัง้คา่หมวดหมูเ่อกสาร DMS 

 

 

2. กดดขู้อมลูรหสัน าหน้าเอกสารและช่ือเอกสาร 
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6.3 ตัง้คา่ส าเนาเอกสาร 

 

1. แฟ้มข้อมลูหลกั    ตัง้คา่หมวดหมูเ่อกสาร / คงที่    ตัง้คา่ส าเนาเอกสาร 
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2. กด     เพื่อท าการเลอืกโมดลูที่จะท าการตัง้คา่ส าเนาเอกสาร 

3. กด    ระบฟุอร์มเอกสารที่ต้องการจะตัง้คา่ 

4. ระบจุ านวนส าเนา 
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5. แก้ไขช่ือส าเนาภาษาองักฤษ 

6. แก้ไขช่ือส าเนาภาษาไทย 

7. แก้ไขหรือเปลีย่นแปลงหรือเพิม่ช่ือฟอร์มภาษาองักฤษ 

8. แก้ไขหรือเปลีย่นแปลงหรือเพิม่ช่ือฟอร์มภาษาไทย 

9. ระบหุมายเหต ุเพื่อจะได้รู้วา่เป็นต้นฉบบั หรือส าเนา 

10. ท าการกด  เมื่อมีการกดแก้ไขหรืออพัเดทข้อมลูแล้วเรียบร้อย 

11. กด   เพื่อท าการบนัทกึเอกสารตา่งๆที่ท าการเพิม่เข้าไป  
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         7. ตัง้ค่าการขายรถ 

7.1 ตัง้คา่แพคเกจไฟแนนซ์ 

 

 

1. แฟ้มข้อมลูหลกั    ตัง้คา่การขายรถ    ตัง้คา่แพคเกจไฟแนนซ์ 
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2. กด   เพื่อดงึรหสับริษัทไฟแนนซ์ขึน้มา 

3. กรอกรหสั Package ไฟแนนซ์ 

4. กรอกช่ือ package ไฟแนนซ์ 

5. กรอกตวัเลขที่ท าสญัญาก่ีเดือน 

6. กรอกจ านวนยอดที่ผอ่นทัง้หมด 

7. กรอกอตัราดอกเบีย้(ตอ่ปี) 

8. กรอกเปอร์เซ็นต์เงินดาวน์ขัน้ต ่า 

9. กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 
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8. รายงาน  

8.1 รายงานรายช่ือพนกังาน 

 

 

1. ไปท่ี แฟ้มข้อมลูหลกัรายงาน   รายงานรายช่ือพนกังาน 
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2. กด  เพื่อดงึต าแหนง่พนกังานขึน้มา 

3. กด เพื่อแสดงข้อมลู 

 

จะแสดงรายละเอยีดของพนกังานดงัรูปภาพ 
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