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  เมนบูนัทกึเชค็รบั (CQ Received)

วตัถปุระสงค
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึรายการรบัเชค็ทีเ่กดิจากการขายสนิคาเงนิสด  รบัเงนิมดัจาํคาสนิคา
ลวงหนา  และการรบัชาํระหนีจ้ากลกูคา

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเชค็ทีร่บัมาจากลกูคา
History เปนการแสดงประวตัริายการเชค็ เพือ่ดวูารายการเชค็นัน้ไดถกู

บนัทกึรบัมาเมือ่ใด หรอืหากมกีารเปลีย่นเชค็กส็ามารถดไูดวาเชค็ใบ
นัน้ไดถกูทาํการเปลีย่นเมือ่ใด

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึเชค็รบั สามารถบนัทกึได 2 วิธี ดงันี้

1. บนัทกึเชค็รบัทีร่ะบบเชค็โดยตรง  แลวอางไปใชทีร่ะบบอืน่ๆ ไดแก ระบบขาย
(Sale Order)  และ ระบบลกูหนี ้ (Accounts Receivable)

2. บนัทกึขอมลูเชค็จากระบบอืน่แลว Link มาทีร่ะบบเชค็ ไดแก
ระบบขาย  (Sale Order) จากเมนบูนัทกึขายสด ,

รบัเงนิมดัจาํ
ระบบลกูหนี ้(Accounts Receivable) จากเมนบูนัทกึรบัชาํระหนี้
ระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger) จากเมนบูนัทกึขอมลูรายวนั

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการ Link รายการเชค็ที่มมุบนซายมอืของหนาจอ เพือ่บอกถงึ
รายการเชค็รบัวา ไดถกูบนัทกึรายการมาจากทีร่ะบบใด
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ซึง่จะแสดงสถานะเชค็ดงันี ้คอื
Refer AR คอืรายการเชค็รบัทีถ่กูบนัทกึจากระบบ AR (Accounts Receivable)
Refer SO คอืรายการเชค็รบัทีถ่กูบนัทกึจากระบบ SO (Sale Order)
Refer GL คอืรายการเชค็รบัทีถ่กูบนัทกึจากระบบ GL (General  Ledger)
Refer CQ คอืรายการเชค็รบัทีถ่กูบนัทกึจากระบบ CQ (Cheque and Bank)

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบัการบนัทกึขอมลูเชค็จากระบบอืน่ เชน  ระบบขาย (Sale Order) ระบบลกูหนี้

(Accounts Receivable) ระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger) โปรแกรม
จะ Link  รายการเชค็มาทีร่ะบบเชค็ใหอตัโนมตั ิ ไมตองบนัทกึรายละเอยีดของเชค็อกี

♦ สวนการบนัทกึรายการเชค็รบัทีร่ะบบเชค็โดยตรง เชน กรณทีีเ่ริม่ใชโปรแกรมตอง
บนัทกึรายการเชค็รบัยกมานัน้  สามารถบนัทกึไดดงันี้
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running

เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารของการบนัทกึรายการ
เชค็รบั

ประเภทของเช็ค ใหเลอืกประเภทของเชค็ซึง่ม ี 2 ประเภท คอื
เชค็รบั หรอื บตัรเครดติ

รหสัธนาคาร ใหบนัทกึรหสัธนาคารของเชค็ทีร่บัมา โดยสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัธนาคาร
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สาขา ใหบนัทกึชือ่สาขาธนาคารของเชค็นัน้
เลขทีเ่ชค็ / บตัรเครดติ ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ทีไ่ดรบัมา  สาํหรบักรณทีีเ่ปน

การบนัทกึรายการบตัรเครดติ ใหบนัทกึหมายเลข
บตัรเครดติ

วนัทีบ่นเชค็ / บตัรเครดติ ใหบนัทกึวนัทีบ่นเชค็
จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิบนเชค็
วันหมดอายุบัตรเครดิต สาํหรบักรณทีีเ่ปนการบนัทกึรายการบตัรเครดติ

ใหบนัทกึวนัหมดอายขุองบตัรเครดติ
รหสัลกูคา ใหบนัทกึรหสัลกูคา  โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4) รหสัลกูหนี ้  แตในกรณทีี่
ไมทราบชือ่ลกูคาไมตองระบลุกูคากไ็ด

หมายเหตุ ใชบนัทกึคาํอธบิายรายการทีเ่กีย่วกบัเชค็รบั
เพิม่เตมิ

สถานะเชค็ หลงัจากทีท่าํการบนัทกึขอมลูเชค็รบัแลว สถานะ
เชค็จะเปลีย่นไปโดยโปรแกรมจะ Update สถานะ
ของเชค็ใหเปนไปตามการอางองิเชค็รบันัน้ไป
บนัทกึรายการ ดงันี้
• H (Hand) คอื เชค็ในมอื ทีย่งัไมไดถกูอางองิ
• S (Sale) คอื เชค็รบัทีถ่กูทาํรายการขาย

ลดเชค็แลว
• B (Bank) คอื เชค็รบัทีถ่กูทาํรายการ

ฝากเชค็แลว
• P (Pass) คอื เชค็รบัทีถ่กูทาํรายการเชค็

ผานแลว
• R (Return)คอื เชค็รบัทีถ่กูทาํรายการเชค็

คนืแลว
• C (Cancel)คอื เชค็รบัทีถ่กูทาํรายการยกเลกิ

เชค็แลว
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เช็คยกมา ใชในกรณทีีเ่ปนการบนัทกึรายการเชค็ยกมา ให
Click เลอืกที ่Option - เชค็ยกมา

การบนัทกึรายการเชค็รบัทีร่ะบบเชค็โดยตรงนัน้   สามารถบนัทกึไดทัง้แบบทีร่ะบุ
รหสัลกูหนีก้ารคา หรอืไมระบรุหสัลกูหนีก้ารคากไ็ด  ซึง่ถาไมไดระบรุหสัลกูคา
รายการเชค็ดงักลาวสามารถนาํไปบนัทกึรบัชาํระหนีใ้หกบัลูกหนีก้ารคารายใด
กไ็ด  ซึง่ทีห่นาตาง CQ List จะแสดงรายการเชค็ดงักลาวใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็รบั  Tab Detail



บทที่ระบบเชค็ (Cheque and Bank)
11- 299 -

History
เปนการแสดงประวตัขิองเชค็รบั โดยให Click ทีล่กูศรสเีขยีว                ซึง่โปรแกรมจะแสดง
รายการทีอ่างองิรายการเชค็รบัไปบนัทกึรายการอืน่ๆให  โดยแบงขอมลูออกเปน ดงันี้

CQ Cheque คอืการแสดงประวตัขิองรายการเชค็รบัทีถ่กูบนัทกึมาจาก
ระบบ  SO AR และ GL

CQ Adjustment คอืการแสดงประวตัขิองการอางองิรายการเชค็รบันัน้
ไปบนัทกึรายการฝากเชค็, ผานเชค็, เชค็รบัคนื, ยกเลกิเชค็
และขายลดเชค็

CQ Change คอืการแสดงประวตัขิองการอางองิรายการเชค็รบันัน้
ไปบนัทกึรายการเปลีย่นเชค็และสามารถ Drill Down
เขาไปดกูารบนัทกึขอมลูดงักลาวได ดวยการ Double
Click ทีร่ายการทีแ่สดงนัน้โปรแกรมจะแสดงหนาบนัทกึ
ของรายการนัน้ๆ ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็รบั  Tab History


