
 

 

คู่มือการปฏบิตังิาน 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

 

ระบบภาษี (TAX) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

Co.,Ltd. 

                                

Chapter : ระบบภาษี (Tax) 

Doc. No. Page 

MYCAR-20170217     2/43 

   

 

ค าน า 
 

คูม่ือการใช้งานระบบภาษี จะอธิบายถงึการใช้งานระบบภาษีของโปรแกรม MYCAR ซึง่ถกูพฒันาให้ส าหรับ 
Suzuki Motor (Thailand)  ใช้งานตามมาตรฐานท่ี Suzuki Motor (Thailand)  ได้ก าหนดให้ใช้งานเหมือนกนัทัว่
ประเทศ  
 
 ซึง่ในคูม่ือฉบบันีจ้ะประกอบไปด้วยขัน้ตอนการท างานในสว่นระบบภาษี โดยเร่ิมตัง้แตก่ารบนัทกึรับใบก ากบัภาษี
ซือ้    รวมถึงการลดหนีภ้าษีซือ้และภาษีขาย  
 

ดงันัน้เพื่อเพิ่มความสะดวกในการใช้งานระบบภาษี จึงได้อธิบายถึงรายละเอียดการใช้งานระบบภาษีไว้อยา่ง
ครบถ้วน คณะผู้จดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งว่าคูม่ือระบบภาษีนี ้ จะสามารถสนบัสนนุผู้ใช้งานได้ และหากมีข้อผิดพลาด
ประการใด คณะผู้จดัท า ขออภยัมา ณ โอกาสนีด้้วย  

 
ขอแสดงความนบัถือ  
     คณะผู้จดัท า 
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Chapter: ระบบภาษี (Tax) 

บทนีจ้ะเป็นการอธิบายถึงวิธีการตา่งๆ ของระบบภาษี 

1. บันทกึรับใบก ากับภาษีซือ้ 

                     1.1 บนัทกึรับใบก ากบัภาษีซือ้ 

      

1. ไปท่ี ระบบภาษี  บนัทกึรับใบก ากบัภาษีซือ้  บนัทกึรับใบก ากบัภาษีซือ้ 

 

       

2. มี Option ระบวุา่จะรับใบก ากบัภาษีซือ้ของอะไร เช่น ซือ้อะไหล ่ซือ้รถ เป็นต้น 
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3. กด    เพื่อเลอืกบริษัทเจ้าหนี ้

4. กด    เพื่อเลอืกเลขทีใ่บแจ้งหนี ้

5. ระบ ุOption วา่เป็นรับใบก ากบัภาษีซือ้ หรือยกเลกิใบก ากบัภาษีซือ้ 

6. กด    เพื่อท าการค้นหา 

7. เมื่อรายการข้อมลูแสดงขึน้มาให้กด     เพื่อท าการแก้ไข 
                   

             

                    

8. ท าการใสเ่ลขที่ใบก ากบัภาษีซือ้ 

9. จากนัน้กด   เพื่อตัง้ภาษีซือ้ 
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2. ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้ 

2.1 ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้เจ้าหนีอ้ื่น 

 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้เจ้าหนีอ้ื่น     

 

 

1 
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2. ระบปุระเภทเอกสารวา่เป็น ใบลดหนี ้หรือ เพิ่มหนี ้

3. กด    เพื่อระบเุลขที่ใบก ากบัภาษีที่จะท าการลดหนี ้เพิ่มหนี ้

4. ใสเ่ลขที่ใบลดหนี/้เพิ่มหนี ้

5. ใสว่นัท่ีใบลดหนีห้รือวนัท่ีใบเพิม่หนี ้

6. ใสว่นัท่ีรับใบลดหนีห้รือวนัท่ีรับใบเพิ่มหนี ้

7. กด    เพื่อระบเุหตผุลที่จะท าการลดหนี/้เพิ่มหนี ้

8. กดรูปฟันเฟืองหน้ารายการท่ีต้องการท าลดหนีห้รือเพิ่มหนี ้

9. ใสม่ลูคา่ที่ลดหนีห้รือเพิ่มหนี ้

10. กด    เพื่อท าการบนัทกึใบลดหนี ้/เพิ่มหนี ้
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                    2.2 ลดหนี ้/ เพิ่มหนี ้งานนอก เฉพาะจ านวนเงิน   

 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้งานนอก เฉพาะจ านวนเงิน 
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2. เลอืกประเภทเอกสาร วา่เป็น ใบลดหนีห้รือใบเพิ่มหนี ้

3. กด    เพื่อระบเุลขที่ใบก ากบัภาษีที่จะท าการลดหนี ้หรือ เพิ่มหนี ้

4. ระบเุหตผุลที่ท าการลดหนีห้รือเพิม่หนี ้

5. ใสเ่ลขที่ใบลดหนี/้เพิ่มหนี ้

6. ใสว่นัท่ีใบลดหนีห้รือใบเพิ่มหนี ้

7. ใสว่นัท่ีรับใบลดหนีห้รือใบเพิ่มหนี ้

8. ระบเุหตผุลที่จะท าการลดหนี/้เพิ่มหนี ้

9. ระบมุลูคา่ที่จะลดหนี/้เพิ่มหนี ้

10. กด    เพื่อท าการบนัทกึใบลดหนี/้เพิ่มหนี ้
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                   2.3 บนัทกึรับใบลดหนีค้ืนอะไหล ่จากผู้จ าหนา่ย 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้  บนัทกึรับใบลดหนีค้ืนอะไหล ่จากผู้จ าหนา่ย  

 

2. กด   รายการท่ีมีการรับคืนอะไหลเ่ข้าสต๊อกแล้วจะแสดงขึน้มาให้ดงัภาพ 

3. เลอืกรายการท่ีต้องการบนัทกึรับใบลดหนี ้จากนัน้กด     หน้ารายการท่ีเลอืก 

 

1 
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4. ระบเุลขที่ใบลดหนี ้

5. ระบวุนัท่ีใบลดหนี ้

6. ระบวุนัท่ีรับใบลดหนี ้

7. ระบสุาเหตขุองการลดหนี ้

8. กด    เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 
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      2.4 ลดหนี/้เพิ่มหนี ้อะไหล ่เฉพาะจ านวนเงิน 

   

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้อะไหล ่เฉพาะจ านวนเงิน                   

 

 

1 
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2. กด     เพื่อระบเุลขทีใ่บสง่สนิค้า 

3. ระบเุลขที่ใบลดหนีห้รือใบเพิ่มหนี ้

4. ระบวุนัท่ีตามใบลดหนีห้รือใบเพิม่หนี ้

5. ระบวุนัท่ีรับใบลดหนีห้รือใบเพิ่มหนี ้

6. ระบ ุOption วา่ ใบลดหนีห้รือใบเพิ่มหนี ้

7. จากนัน้กด    เพื่อท าการบนัทกึ 

8. กด   เพื่อเป็นการเพิ่มข้อมลู 

9. กด    เพื่อระบรุหสัสนิค้า 

10. ระบมุลูคา่ที่ต้องการลดหนี ้

11. กด  เพื่อเป็นการบนัทกึข้อมลู และกด  เพื่อยืนยนัการบนัทกึข้อมลู 
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                  2.5 บนัทกึรายการลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้รถยนต์    

 
1. ไปท่ี ระบบภาษี  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้  บนัทกึรายการลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีซือ้รถ      

 

           
2. กดเลอืก Option เพื่อระบปุระเภทเอกสารวา่เป็นใบลดหนีห้รือใบเพิ่มหนี ้

3. กด     เพื่ออ้างอิงเลขทีใ่บก ากบัภาษี 
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4. กดเลอืก Option วา่จะลดหนีบ้างสว่น หรือลดหนีท้ัง้คนั 

5. ระบเุหตผุลที่ลดหนี/้เพิ่มหนี ้

6. ระบวุนัรับใบลดหนี/้เพิ่มหนี ้  

7. ระบเุลขที่ใบลดหนีห้รือเพิ่มหนี ้

8. ระบมุลูคา่ที่ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ (ถ้าเป็นการลดหนี/้เพิ่มหนีบ้างสว่น)  แตถ้่าเป็นการลดหนีท้ัง้คนัไมต้่องใส่ 

9. จากนัน้กด   เพื่อท าการบนัทกึ  

 

            3. ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีขาย 

                      3.1 ลดหนี ้/ เพิ่มหนี ้ภาษีขายเฉพาะจ านวนเงิน 

 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีขาย  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีขายเฉพาะจ านวนเงิน  

 

 

1 
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2. กด     เพื่ออ้างอิงเลขที่ใบก ากบัภาษีขาย 

3. กด     เพื่อระบสุาเหตกุารลดหนีห้รือเพิ่มหนี ้

4. ระบปุระเภท วา่เป็นใบลดหนีห้รือเพิ่มหนี ้

5. เลอืกรายการท่ีต้องการลดหนีห้รือเพิ่มหนี ้

6. ระบมุลูคา่ที่ต้องการลดหนีห้รือเพิ่มหนี ้

7. จากนัน้กด  เพื่อบนัทกึ 
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                  3.2 บนัทกึออกใบลดหนีรั้บคืนอะไหลเ่ข้าสต็อก 

 
 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีขาย  บนัทกึออกใบลดหนีรั้บคืนอะไหลเ่ข้าสต็อก          
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2. เลอืก Option วา่จะค้นหาใบรับคนืท่ีรอออกใบลดหนี ้หรือ ใบรับคนืท่ีออกใบลดหนีแ้ล้ว 

3. กด   รายการท่ีระออกใบลดหนีจ้ะแสดงขึน้มา 

4. กด   หน้ารายการท่ีต้องการออกใบลดหนี ้

   

      

5. จากนัน้กด   เพื่อท าการระบสุาเหตขุองการลดหนี ้

6. จากนัน้กด   เพื่อบนัทกึใบลดหนี ้
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           3.3 ออกใบลดหนีภ้าษีขายรถทัง้คนั         

 
1. ไปท่ี ระบบภาษี  ลดหนี/้เพิ่มหนี ้ภาษีขาย  ออกใบลดหนีภ้าษีขายรถทัง้คนั         
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2. กด      เพื่อระบเุลขที่ใบก ากบัภาษี 

3. กด   เพื่อระบรุหสัเหตผุลที่ลดหนี ้

4. กด    เพื่อท าการบนัทกึใบลดหนี ้

 

           4. ภาษีหกั/ถกูหัก ณ ที่จ่าย 

                    4.1 บนัทกึรับใบก ากบัภาษีถกูหกั ณ ที่จ่าย (AR) 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  ภาษีหกั/ถกูหกั ณ ที่จ่าย  บนัทกึรับใบก ากบัภาษีถกูหกั ณ ที่จ่าย (AR) 
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2. กด    เพื่ออ้างองิใบแจ้งหนี ้

3. ระบเุลขที่ใบก ากบัภาษีถกูหกั ณ ที่จ่าย 

4. ระบวุนัท่ีใบก ากบัภาษีถกูหกั ณ ที่จ่าย 

5. ระบวุนัท่ีรับใบก ากบัภาษีหกั ณ ที่จ่าย    

6. จากนัน้กด   เพื่อท าขัน้ตอนตอ่ไป 

 

       

 

7. กด    หน้ารายการท่ีต้องการระบหุกั  ณ ที่จ่าย 

8. ใส ่อตัราภาษีหกั ณ ที่จ่าย (%) 

9. กด   เพื่อท าการบนัทกึ 
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                     4.2 บนัทกึออกใบก ากบัภาษีถกูหกั ณ ที่จ่าย (AP) 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  ภาษีหกั/ถกูหกั ณ ที่จ่าย  บนัทกึออกใบก ากบัภาษีถกูหกั ณ ที่จ่าย (AP) 
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2. อ้างองิใบตัง้หนี ้

3. ระบวุนัท่ีออกใบก ากบัภาษี 

4. จากนัน้กด   เพื่อท ารายการตอ่ไป 

     

 

5. กด   หน้ารายการท่ีต้องการบนัทกึหกั ณ ที่จ่าย 

6. ใส ่อตัราภาษีหกั ณ ที่จ่าย (%) 

7. ระบปุระเภทเงินได้หกั ณ ที่จา่ย 
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8. ระบปุระเภทการหกั ณ ที่จ่าย 

 

9. กด  เพื่อท าการบนัทกึ และกด   อีกหนึง่ครัง้เพื่อยืนยนัการบนัทกึข้อมลู 

                     

            5.รายงาน 

                       5.1 รายงานภาษีซือ้ 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  รายงาน  รายงานภาษีซือ้ 
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2. กด  กรองข้อมลูจากวนัท่ีรับใบก ากบั ถึงวนัท่ีรับใบก ากบั 

3. กด  กรองข้อมลูจากวนัท่ีใบก ากบั ถึงวนัท่ีใบก ากบั 

4. เลอืกเง่ือนไขในการกรองข้อมลู ระบบจะกรองข้อมลูรายงานตามเง่ือนไขที่เลอืก 

5. กด  เพื่อแสดงข้อมลู 
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           รายงานจะแสดงรายละเอียดดงัรูปภาพ 
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      5.2 รายงานภาษีซือ้บนัทกึลว่งหน้า 

 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  รายงาน  รายงานภาษีซือ้บนัทกึลว่งหน้า  
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2. กด  เลอืกเดือนที่ต้องการดรูายงาน ระบบจะกรองข้อมลูตามเดือนที่เลอืก 

3. กด  ดงึบริษัทเจ้าหนีข้ึน้มา 

4. กด  เลอืกปีที่ต้องการดรูายงาน (เบือ้งต้นโปรแกรมจะแสดงเป็นปีปัจจบุนั) 

5. กด  เลอืกระบบงานท่ีต้องการดรูายงาน  

6. กด  เพื่อแสดงข้อมลู 

รายงานจะแสดงรายละเอียดดงัรูปภาพ 
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       5.3 รายงานภาษีหกั ณ ที่จ่าย (ด้านเจ้าหนี)้ 

 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  รายงาน  รายงานภาษีหกั ณ ที่จ่าย (ด้านเจ้าหนี)้ 
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2. กด  เลอืกจากวนัท่ีบนัทกึ ถึงวนัท่ี ท่ีต้องการดรูายงาน ระบบจะกรองข้อมลูตามวนัท่ีที่เลอืก 

3. เลอืกระบบที่ต้องการดรูายงาน ระบบจะกรองข้อมลูตามระบบที่เลอืก 

4. เลอืกประเภทเอกสาร ระบบจะกรองข้อมลูตามประเภทเอกสารที่เลอืก 

5. กด  เพื่อแสดงข้อมลู 
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รายงานจะแสดงรายละเอียดดงัรูปภาพ 
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         5.4 รายงานภาษีหกั ณ ที่จา่ย (ด้านลกูหนี)้ 

 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  รายงาน  รายงานภาษีหกั ณ ที่จ่าย (ด้านลกูหนี)้ 
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2. กด  เลอืกจากวนัท่ีบนัทกึ ถึงวนัท่ี ท่ีต้องการดรูายงาน ระบบจะกรองข้อมลูตามวนัท่ีที่เลอืก 

3. เลอืกระบบที่ต้องการดรูายงาน ระบบจะกรองข้อมลูตามระบบที่เลอืก 

4. กด  เพื่อแสดงข้อมลู 

รายงานจะแสดงรายละเอียดดงัรูปภาพ  
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       5.5 รายงานภาษีขาย 

 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  รายงาน  รายงานภาษีขาย 
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2. กด  เลอืกวนัท่ีใบก ากบั ถึงวนัท่ีใบก ากบั ระบบจะกรองข้อมลูรายงานจากวนัท่ีที่ระบ ุ

3. เลอืกระบบที่ต้องการดรูายงาน ระบบจะกรองข้อมลูตามระบบงานท่ีเลอืก 

4. ระบบจะกรองข้อมลูเฉพาะรายการยกเลกิ 

5. เลอืกประเภทรายงาน ระบบจะกรองข้อมลูตามประเภทรายงานท่ีเลอืก 

6. กด  เพื่อแสดงข้อมลู 
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รายงานจะแสดงรายละเอียดดงัรูปภาพ 
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         5.6 รายงานสนิค้าและวตัถดุิบอะไหล ่

 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  รายงาน  รายงานสนิค้าและวตัถดุิบอะไหล ่
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2. กด  เลอืกวนัท่ี ระบบจะกรองข้อมลูรายงานจาก ณ วนัท่ีที่ระบ ุ

3. กด  ดงึช่ือสนิค้าถงึช่ือสนิค้า 

4. กด  เพื่อแสดงข้อมลู 
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 รายงานจะแสดงรายละเอียดดงัรูปภาพ 
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        5.7 รายงานการยกเลกิใบก ากบัภาษีซือ้ 

 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  รายงาน  รายงานการยกเลกิใบก ากบัภาษีซือ้ 
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2. กด  เลอืกจากวนัท่ีใบก ากบั ถงึวนัท่ีใบก ากบั ระบบจะกรองข้อมลูรายงานจากวนัท่ีที่ระบุ 

3. เลอืกระบบงานท่ีต้องการดรูายงาน ระบบจะกรองข้อมลูจากระบบงานท่ีเลอืก 

4. เลอืกประเภทเอกสาร ระบบจะกรองข้อมลูจากประเภทเอกสารที่เลอืก 

5. กด  เพื่อแสดงข้อมลู 

 

 รายงานจะแสดงรายละเอียดดงัรูปภาพ 
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6. ปรับปรุงระบบ 

                     6.1 แก้ไขช่ือ สกลุในใบก ากบั 

 

1. ไปท่ี ระบบภาษี  ปรับปรุงระบบ  แก้ไขช่ือ สกลุในใบก ากบั 
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2. กด  เลอืกเลขทีใ่บก ากบั ที่ต้องการแก้ไขข้อมลู 

3. กด  เพื่อแสดงข้อมลูในใบก ากบัภาษี 

4. กด  เพื่อแก้ไขข้อมลู 

 

5. ท าการแก้ไขข้อมลู รายละเอียดลกูค้าและที่อยูท่ี่ต้องการ 

6. จากนัน้ กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู   

    จากนัน้ กลบัไปพิมพ์ใบก ากบัภาษีใบนัน้ๆใหมอ่กีครัง้ 
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