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  เมนบูนัทกึเชค็ผาน (CQ Honor)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายการเช็ครับผาน  ซึ่งจะบันทึกหลังจากที่มีการนํารายการเช็ครับ
ฝากธนาคารแลว

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเชค็รบัฝากทีน่าํมา
บนัทกึเชค็ผาน

GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึบญัชรีายการ
เชค็ผานนีไ้ปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)

ลักษณะการบันทึก
รายการเช็คที่สามารถอางอิงไปบันทึกเช็คผานไดนั้น จะตองเปนรายการเช็คที่มีสถานะ
เปนเชค็ฝาก ( B= Bank ) และการบนัทกึรายการเชค็ผาน สามารถบนัทกึรายการบญัชไีด

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึเชค็ผาน มรีายละเอยีดดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการเชค็ผาน ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีท่าํรายการเชค็ผาน
สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุเงนิฝากทีไ่ดทาํรายการฝากเชค็เขาบญัชแีลว

เพือ่เลอืกรายการเชค็ฝากนัน้มาทาํรายการเชค็ผาน โดย
สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) สมดุเงนิฝาก  ซึง่
โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบัชือ่ธนาคาร สาขา
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เลขทีบ่ญัช ี/ ชือ่บญัช ีทีก่าํหนดไวในเมนกูาํหนดรหสัสมดุ
เงนิฝากใหอัตโนมัติ

หมายเหต ุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเชค็ผานเพิม่เตมิ

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการเชค็ฝาก ทีต่องการนาํมาบนัทกึรายการเชค็ผาน โดยให
Click ที่ CQ List (F5)      เพือ่เลอืกรายการเชค็ฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดง
รายการ เชค็ฝาก ( B )  ทีไ่ดฝากไวตามสมดุเงนิฝากทีเ่ลอืกเทานัน้

♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็ทีต่องการแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบั
ชือ่ธนาคาร  เลขทีเ่ชค็  วนัทีร่บัชาํระ  วนัทีบ่นเชค็  จาํนวนเงนิบนเชค็
และโปรแกรมยงัแสดงรหสัธนาคาร  ชือ่สาขาของธนาคารทีอ่อกเชค็ รวมทัง้
รหสัลกูคา / ชือ่ลกูคา หากเชค็ทีร่บัมานัน้มกีารบนัทกึรหสัลูกคา ซึง่จะไมสามารถ
แกไขเปลีย่นแปลงขอมลูใดๆ ได  ยกเวน  Column   คาธรรมเนยีม  ทีส่ามารถบนัทกึ
เพิม่เตมิไดหากรายการเชค็ผานนัน้เกดิคาธรรมเนยีม

♦ โปรแกรมจะแสดง สถานะเชค็ ทีเ่ลอืกมาบนัทกึเชค็ผาน  ซึง่จะแสดงสถานะปจจบุนั
ของรายการเชค็ฝากนัน้ เพือ่ใหรูวารายการเชค็ฝากทีเ่ลอืกมาบนัทกึเชค็ผานนัน้
มสีถานะเปน B ( Bank ) เชค็ฝาก  ซึง่หลงัจากทีจ่ดัเกบ็ขอมลูแลว สถานะเชค็
จะเปลีย่นเปน P ( Pass ) คอืเชค็ผาน ใหอตัโนมตัิ

♦ สาํหรบัรายการเชค็ผานทีม่กีารหกั ภาษหีกั ณ ทีจ่าย  ใหบนัทกึในหนาตางบนัทกึ
ภาษหีกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย
ใหอตัโนมตัติามทีบ่นัทกึไว
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็ผาน  Tab Detail

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
การบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

1. ให Click ที ่WHT หรอืกด (Ctrl+T )  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหนาตาง
บนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติาม
การกาํหนดที่ระบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

3. ใหบนัทกึวนัทีท่าํการหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ

4. โปรแกรมจะแสดงรหสัธนาคาร  รหสัสาขาของธนาคาร หมายเลขประจาํตวั
ผูเสยีภาษ ี  ประเภทภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตั ิตามการ
กําหนดไวที่เมนูกําหนดรหัสสมุดเงินฝาก

5. ประเภทการยืน่ภาษ ีสามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภท คอื  ยืน่ปกติ
หรอืยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบดุวยวา เปนการยืน่เพิม่เตมิ
ครัง้ทีเ่ทาไร
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6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4 รปูแบบ ดงันี้
หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
ออกภาษีใหครั้งเดียว
ออกภาษใีหตลอดไป
อืน่ๆ (ระบ)ุ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย ( WHT )

GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการทําเช็คผาน เพื่อผานรายการ (Posting)ไปยังระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการทาํ
เชค็ผานแลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึ
หลกักอนทีจ่ะมกีาร Post ไปยงัระบบบญัชแียก
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ประเภท  และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post รายการ
จะตองไปทาํการ Post ทีร่ะบบ General Ledger /
Post GL(Batch)

ขั้นตอนการบันทึก
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึได โดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. Click เครือ่งหมายถกูในชอง  Post GL                                 ซึง่โปรแกรมจะ Default
ใหอตัโนมตัถิามกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post

2. Click ที ่            เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีหอตัโนมตัิ
ไดแก  รหสับญัช ี   ชือ่บญัช ี   เดบติ  เครดติ
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสาร

เชือ่ม GL
จาํนวนเงนิ เดบติ / เครดติ จะดงึขอมลูมาจาก Tab Detail ทีไ่ดระบุ

จาํนวนเงนิไว
3. การเลอืกรปูแบบการ Post GL

(กรณตีองการเลอืกรปูแบบ) โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
ตามการกาํหนดรปูแบบการ Post GL ไวทีก่ารกาํหนดเอกสารเชือ่ม GL

4. รายละเอยีดการ Post GL               โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของการ Post
GL เกีย่วกบั

สมดุรายวนัทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสาร  ทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่ Posting รายการไประบบบญัชี
แยกประเภท
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการ Click ในชอง  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็ผาน  Tab GL


