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  เมนบูนัทกึเชค็คนื (CQ Return)

วตัถปุระสงค
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึรายการเชค็รบัคนื ภายหลงัจากทีไ่ดบนัทกึรายการเชค็รบัผานแลว

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเชค็รบัผานทีน่าํมา
บนัทกึเชค็คนื

GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึบญัชรีายการ
เชค็คนืนีไ้ปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)

ลักษณะการบันทึก
สําหรับกรณีที่เกิดรายการเช็ครับคืน (CQ Return)นั้น สามารถทําไดโดยอางอิง
รายการจากเช็ครับผาน ( P ) เพื่อนํามาบันทึกรายการเช็คคืนได  และรายการเช็คคืน
นี้สามารถนํากลับไปบันทึกเปนรายการเช็คฝาก (CQ Bank) ใหมอีกครั้งก็ไดหากลูกคา
ยืนยันที่จะจายชําระดวยเช็คใบเดิม หรือจะนํารายการเช็ครับคืนไปบันทึกรายการเปลี่ยน
เช็ค (CQ Change) ก็ได หากเกิดกรณีที่ลูกคาขอเปลี่ยนเปนชําระดวยเช็คใบใหม
แทนใบเดมิ

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึเชค็รบัคนืมรีายละเอยีดดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการเชค็รบัคนื ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีท่าํรายการเชค็คนื
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สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุเงนิฝาก เพือ่เลอืกรายการเชค็ฝากทีไ่ดทาํ
รายการเชค็ผานแลวนัน้มาบนัทกึเปนรายการเชค็คนื
โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) สมดุเงนิฝาก
ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบัชือ่ธนาคาร สาขา
เลขทีบ่ญัช ี/ ชือ่บญัชี ทีก่าํหนดไวในเมนกูาํหนดรหสั
สมดุเงนิฝากใหอัตโนมัติ

หมายเหต ุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเชค็คนืเพิม่เตมิ

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการเชค็ผาน ทีต่องการนาํมาบนัทกึรายการเชค็คนื โดยให
Click ที่ CQ List (F5)     เพือ่เลอืกรายการเชค็ผาน ซึง่โปรแกรมจะแสดง
รายการ เชค็ผาน ( P )  ตามสมดุเงนิฝากทีเ่ลอืกเทานัน้

♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็ทีต่องการแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบั
ชือ่ธนาคาร เลขทีเ่ชค็ วนัทีร่บัชาํระ วนัทีบ่นเชค็  จาํนวนเงนิบนเชค็  และ
โปรแกรมยงัแสดงรหสัธนาคาร ชือ่สาขาของธนาคารทีอ่อกเชค็ รวมทัง้รหสั
ลกูคา / ชือ่ลกูคา หากเชค็ทีร่บัมานัน้มกีารบนัทกึรหสัลกูคา ซึง่จะไมสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงขอมลูใดๆได  ยกเวน  Column   คาธรรมเนยีม  ทีส่ามารถบนัทกึเพิม่เตมิ
ไดหากรายการเชค็รบัคนืนัน้เกดิคาธรรมเนยีม

♦ โปรแกรมจะแสดง สถานะเชค็ ทีเ่ลอืกมาบนัทกึเชค็รบัคนื  ซึง่จะแสดงสถานะ
ปจจบุนัของรายการเชค็ผาน เพือ่ใหรูวารายการเชค็ผานทีเ่ลอืกมาบนัทกึเชค็คนืนัน้
มสีถานะเปน P ( Pass ) เชค็ผาน  ซึง่หลงัจากทีจ่ดัเกบ็ขอมลูแลว สถานะเชค็จะ
เปลีย่นเปน  R ( Return ) คอืเชค็คนื ใหอตัโนมตัิ

รายการเชค็คนื สามารถนาํกลบัไปบนัทกึเปนเชค็ฝาก จากนัน้อางองิไปบนัทกึเชค็
ผานได  แตถาเชค็คนืมกีารอางองิไปบนัทกึรายการเปลีย่นเชค็แลวจะไมสามารถ
นาํรายการเชค็คนืดงักลาวมาบนัทกึรายการเชค็ฝากไดอกี
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็รบัคนื  Tab Detail

GL
ใชในการบนัทกึรายการบญัชขีองการทาํเชค็รบัคนื เพือ่ผานรายการ (Posting)ไปยงัระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

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

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึหลกั
กอนทีจ่ะมกีาร Post ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท
และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post รายการ จะตองไป
ทาํการ Post ที่ระบบ General Ledger / Post
GL(Batch)
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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 รายการไประบบ
บัญชีแยกประเภท
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClick ในชอง  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็รบัคนื  Tab GL


