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  เมนบูนัทกึฝากเชค็ (CQ Pay IN)

วตัถปุระสงค ์
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึรายการนาํเชค็รบัฝากธนาคาร

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเชค็รบัทีน่าํมาบนัทกึ
ฝากเชค็

GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึบญัชรีายการ
ฝากเชค็นีไ้ปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)

ลักษณะการบันทึก
รายการเช็คที่สามารถอางอิงไปบันทึกนําฝากธนาคารไดนั้น จะตองเปนรายการเช็คที่มี
สถานะเปนเชค็ในมอื (H= Hand)  หรือเชค็รบัคนื (R= Return) และการบนัทกึรายการ
ฝากเช็ค สามารถบันทึกรายการบัญชีได ใชในกรณีที่บริษัทตองการควบคุมรายการ
เชค็รบัรอเรยีกเกบ็

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึฝากเชค็รบั มรีายละเอยีดดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการนาํฝากธนาคาร ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีน่าํเชค็ฝากธนาคาร
สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุเงนิฝากทีต่องการฝากเชค็ทีร่บัมานัน้เขาบญัชี

โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) สมดุเงนิฝาก
ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบัชือ่ธนาคาร สาขา
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เลขทีบ่ญัช ี/ ชือ่บญัชี ทีก่าํหนดไวในเมนกูาํหนดรหสัสมดุเงนิ
ฝากใหอตัโนมตัิ

หมายเหตุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการนาํเชค็ฝากธนาคารเพิม่เตมิ
♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการเชค็รบั ทีต่องการนาํมาบนัทกึรายการฝากเชค็ โดยให

Click ที่ CQ List (F5)     เพือ่เลอืกรายการเชค็รบั ซึง่โปรแกรมจะแสดง
รายการเชค็รบั (H) ทัง้หมดของบรษิทั และรายการเชค็รบัคนื (R) ทีย่งัไมไดนาํไป
บนัทกึรายการเปลีย่นเชค็

♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็ทีต่องการแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบั
ชือ่ธนาคาร เลขทีเ่ชค็ วนัทีร่บัชาํระ วนัทีบ่นเชค็ จาํนวนเงนิบนเชค็  และ
โปรแกรมยงัแสดงรหสัธนาคาร ชือ่สาขาของธนาคารทีอ่อกเชค็ รวมทัง้
รหสัลกูคา / ชือ่ลกูคา หากเชค็ทีร่บัมานัน้มกีารบนัทกึรหสัลูกคา ซึง่จะไมสามารถ
แกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลใดๆได

♦ โปรแกรมจะแสดง สถานะเชค็ ทีเ่ลอืกมาบนัทกึฝากเชค็  ซึง่จะแสดงสถานะปจจบุนั
ของรายการเชค็รบันัน้ เพือ่ใหรูวารายการเชค็รบัทีเ่ลอืกมาบนัทกึฝากเชค็นัน้  มสีถานะ
เปน H (Hand) เชค็ในมอื หรอื R (Return) เชค็คนื  ซึง่หลงัจากทีจ่ดัเกบ็ขอมลูแลว
สถานะเชค็จะเปลีย่นเปน B (Bank) คอื ฝากเชค็ ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึฝากเชค็  Tab Detail
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GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการฝากเช็ค เพื่อผานรายการ (Posting)ไปยังระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
ฝากเชค็แลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึ
หลกักอนทีจ่ะมกีาร Post  ไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภท  และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post รายการ
จะตองไปทาํการ Post ทีร่ะบบ General Ledger /
Post GL(Batch)

ขั้นตอนการบันทึก
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึได โดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. Click เครือ่งหมายถกูในชอง  Post GL                                  ซึง่โปรแกรมจะ Default
ใหอตัโนมตัถิามกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post

2. Click ที ่            เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีหอตัโนมตัิ
ไดแก  รหสับญัช ี   ชือ่บญัช ี   เดบติ  เครดติ

รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสาร
เชือ่ม GL

จาํนวนเงนิ เดบติ / เครดติ จะดงึขอมลูมาจาก Tab Detail ทีไ่ดระบุ
จาํนวนเงนิของเชค็ไว

3. การเลอืกรปูแบบการ Post GL
(กรณตีองการเลอืกรปูแบบ) โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
ตามการกาํหนดรปูแบบการ Post GL ไวทีก่ารกาํหนดเอกสารเชือ่ม GL

4. รายละเอยีดการ Post GL               โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของการ Post
GL เกีย่วกบั
♦ สมดุรายวนัทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
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♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสาร  ทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
♦ คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่ Posting รายการไประบบบญัชี

แยกประเภท

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClick ในชอง  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึฝากเชค็  Tab GL


