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  เมนบูนัทกึเปลีย่นเชค็รบั (CQ Change)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายการเปลี่ยนเช็ครับ สําหรับรายการเช็คที่มีสถานะเปนเช็คคืน
(Return) และเช็คยกเลิก (Cancel)  โดยจะนํามาเปลี่ยนกับเช็ครับที่มีสถานะเปน
เชค็ในมอื (Hand)

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเชค็ใบเดมิ และรายการ
เชค็ใบใหมทีน่าํมาเปลีย่น

GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึบญัชรีายการ
เปลีย่นเชค็นีไ้ปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการเปลีย่นเชค็นัน้  จาํนวนเงนิดานเชค็ทีถ่กูเปลีย่น (CQ Change) และเชค็
ทีน่าํมาเปลีย่น (CQ Replace) จะตองเทากนั จงึจะสามารถบนัทกึขอมลูได  ดงันัน้กรณทีี่
จํานวนเงินทั้งสองดานไมเทากัน  ก็สามารถบันทึกจํานวนเงินใน Column รายไดอื่นๆ
คาใชจายอืน่ๆ  และเงนิสดเพิม่ได  เพือ่ใหจาํนวนเงนิทัง้สองดานเทากนั

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึการเปลีย่นเชค็ มรีายละเอยีดดงันี้

รหัสลูกหนี้ ใหเลอืกรหสัลกูหนีท้ีต่องการเปลีย่นเชค็ โดยสามารถเลอืกได
จากหนาตางคนหา (F4) รหสัลกูหนี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการเปลีย่นเชค็รบั ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีท่าํรายการเปลีย่นเชค็รบั
หมายเหตุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเปลีย่นเชค็รบัเพิม่เตมิ

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการเชค็ใบเดมิ ทีต่องการนาํมาบนัทกึเปลีย่นเชค็ โดยให
Click ที่ CQ Change (F6) เพือ่เลอืกรายการเชค็ทีม่สีถานะเปน
เชค็คนื ( Return ) และเชค็ยกเลกิ ( Cancel ) มาทาํการเปลีย่นเชค็ และสามารถ
เลอืกรายการเชค็คนืหรอืเชค็ยกเลกิมาเปลีย่นไดพรอมกนัหลายใบ

♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็ใบเดมิมาแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดวนัทีเ่อกสาร
วนัทีบ่นเชค็ เลขทีเ่อกสาร เลขทีเ่ชค็ จาํนวนเงนิ ของเชค็ใบเดมิใหอตัโนมตั ิซึง่ไม
สามารถแกไขขอมลูได  ยกเวน Column  จาํนวนเงนิถกูเปลีย่น  ทีส่ามารถแกไขเพือ่
ใหตรงกบัจาํนวนเงนิของเชค็ใบใหมทีน่าํมาเปลีย่นได

♦ จากนั้นใหทําการเลอืกรายการเชค็รบัใบใหม ทีต่องการนาํมาบนัทกึเปลีย่นเชค็
โดยให Click ที่ CQ Replace (F7)            เพือ่เลอืกรายการเชค็ทีม่สีถานะ
เปนเชค็ในมอื ( Hand ) มาทาํการเปลีย่นเชค็ และสามารถเลอืกรายการเชค็ในมอื
มาเปลีย่นไดพรอมกนัหลายใบ

♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็ใบใหมมาแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดวนัทีเ่อกสาร
วนัทีบ่นเชค็ เลขทีเ่อกสาร เลขทีเ่ชค็ จาํนวนเงนิ  และจาํนวนเงนิเปลีย่นของเชค็
ใบใหมใหอตัโนมตั ิซึง่ไมสามารถแกไขขอมลูได

♦ โปรแกรมจะแสดงยอดรวมของจาํนวนเงนิเชค็ใบเดมิ และเชค็ใบใหมให ซึง่ยอดรวม
ตองเทากนัจงึจะบนัทกึรายการเปลีย่นเชค็ได
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- รายการบนัทกึเปลีย่นเชค็จะไมสามารถแกไขขอมลูหรอืลบเอกสารการบนัทกึ
เปลีย่นเชค็ได ถารายการเชค็รบัทีน่าํมาเปลีย่นมาการเปลีย่นสถานะไปแลว  เชน
อาจจะนาํไปบนัทกึฝากเชค็รบั หรอืเชค็รบัผานแลว  เปนตน

- หากเกดิกรณทีีจ่าํนวนเงนิถกูเปลีย่น (เชค็ใบเดมิ) มยีอดที่นอยกวาจาํนวนเงนิ
เปลีย่น (เชค็ใบใหม) ใหบนัทกึจาํนวนเงนิผลตางนัน้ที ่รายไดอืน่ๆ เพือ่ใหยอด
รวมเชค็ใบเดมิและใบใหมมจีาํนวนเงนิทีเ่ทากนั

- หากเกดิกรณทีีจ่าํนวนเงนิถกูเปลีย่น (เชค็ใบเดมิ) มยีอดที่มากกวาจาํนวนเงนิ
เปลีย่น (เชค็ใบใหม) ใหบนัทกึจาํนวนเงนิผลตางนัน้ที ่เงนิสด คอืเปนการจาย
เงนิสดเพิม่เตมิจากเชค็ใบใหม หรอืบนัทกึที ่คาใชจายอืน่ๆ กไ็ดเพือ่ใหยอดรวม
เชค็ใบเดมิและใบใหมมจีาํนวนเงนิทีเ่ทากนั

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเปลีย่นเชค็รบั  Tab Detail
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GL
ใชในการบนัทกึรายการบญัชขีองการเปลีย่นเชค็รบั เพือ่ผานรายการ (Posting)ไปยงัระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื  การ Post  รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
เปลีย่นเชค็รบัแลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึ
หลกักอนทีจ่ะมกีาร Post  ไปยงัระบบบญัชแียก
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
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เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสาร  ทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่ Posting รายการไประบบ
บัญชีแยกประเภท

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClick ในชอง  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเปลีย่นเชค็รบั  Tab GL


