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  เมนบูนัทกึเปลีย่นเชค็รบั (CQ Change)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายการเปลี่ยนเช็ครับ สําหรับรายการเช็คที่มีสถานะเปนเช็คคืน
(Return) และเช็คยกเลิก (Cancel)  โดยจะนํามาเปลี่ยนกับเช็ครับที่มีสถานะเปน
เชค็ในมอื (Hand)

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

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเชค็ใบเดมิ และรายการ
เชค็ใบใหมทีน่าํมาเปลีย่น

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

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการเปลีย่นเชค็นัน้  จาํนวนเงนิดานเชค็ทีถ่กูเปลีย่น (CQ Change) และเชค็
ทีน่าํมาเปลีย่น (CQ Replace) จะตองเทากนั จงึจะสามารถบนัทกึขอมลูได  ดงันัน้กรณทีี่
จํานวนเงินทั้งสองดานไมเทากัน  ก็สามารถบันทึกจํานวนเงินใน Column รายไดอื่นๆ
คาใชจายอืน่ๆ  และเงนิสดเพิม่ได  เพือ่ใหจาํนวนเงนิทัง้สองดานเทากนั

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึการเปลีย่นเชค็ มรีายละเอยีดดงันี้

รหัสลูกหนี้ ใหเลอืกรหสัลกูหนีท้ีต่องการเปลีย่นเชค็ โดยสามารถเลอืกได
จากหนาตางคนหา (F4) รหสัลกูหนี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการเปลีย่นเชค็รบั ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีท่าํรายการเปลีย่นเชค็รบั
หมายเหตุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเปลีย่นเชค็รบัเพิม่เตมิ

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการเชค็ใบเดมิ ทีต่องการนาํมาบนัทกึเปลีย่นเชค็ โดยให
Click ที่ CQ Change (F6) เพือ่เลอืกรายการเชค็ทีม่สีถานะเปน
เชค็คนื ( Return ) และเชค็ยกเลกิ ( Cancel ) มาทาํการเปลีย่นเชค็ และสามารถ
เลอืกรายการเชค็คนืหรอืเชค็ยกเลกิมาเปลีย่นไดพรอมกนัหลายใบ

♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็ใบเดมิมาแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดวนัทีเ่อกสาร
วนัทีบ่นเชค็ เลขทีเ่อกสาร เลขทีเ่ชค็ จาํนวนเงนิ ของเชค็ใบเดมิใหอตัโนมตั ิซึง่ไม
สามารถแกไขขอมลูได  ยกเวน Column  จาํนวนเงนิถกูเปลีย่น  ทีส่ามารถแกไขเพือ่
ใหตรงกบัจาํนวนเงนิของเชค็ใบใหมทีน่าํมาเปลีย่นได

♦ จากนั้นใหทําการเลอืกรายการเชค็รบัใบใหม ทีต่องการนาํมาบนัทกึเปลีย่นเชค็
โดยให Click ที่ CQ Replace (F7)            เพือ่เลอืกรายการเชค็ทีม่สีถานะ
เปนเชค็ในมอื ( Hand ) มาทาํการเปลีย่นเชค็ และสามารถเลอืกรายการเชค็ในมอื
มาเปลีย่นไดพรอมกนัหลายใบ

♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็ใบใหมมาแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดวนัทีเ่อกสาร
วนัทีบ่นเชค็ เลขทีเ่อกสาร เลขทีเ่ชค็ จาํนวนเงนิ  และจาํนวนเงนิเปลีย่นของเชค็
ใบใหมใหอตัโนมตั ิซึง่ไมสามารถแกไขขอมลูได

♦ โปรแกรมจะแสดงยอดรวมของจาํนวนเงนิเชค็ใบเดมิ และเชค็ใบใหมให ซึง่ยอดรวม
ตองเทากนัจงึจะบนัทกึรายการเปลีย่นเชค็ได
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- รายการบนัทกึเปลีย่นเชค็จะไมสามารถแกไขขอมลูหรอืลบเอกสารการบนัทกึ
เปลีย่นเชค็ได ถารายการเชค็รบัทีน่าํมาเปลีย่นมาการเปลีย่นสถานะไปแลว  เชน
อาจจะนาํไปบนัทกึฝากเชค็รบั หรอืเชค็รบัผานแลว  เปนตน

- หากเกดิกรณทีีจ่าํนวนเงนิถกูเปลีย่น (เชค็ใบเดมิ) มยีอดที่นอยกวาจาํนวนเงนิ
เปลีย่น (เชค็ใบใหม) ใหบนัทกึจาํนวนเงนิผลตางนัน้ที ่รายไดอืน่ๆ เพือ่ใหยอด
รวมเชค็ใบเดมิและใบใหมมจีาํนวนเงนิทีเ่ทากนั

- หากเกดิกรณทีีจ่าํนวนเงนิถกูเปลีย่น (เชค็ใบเดมิ) มยีอดที่มากกวาจาํนวนเงนิ
เปลีย่น (เชค็ใบใหม) ใหบนัทกึจาํนวนเงนิผลตางนัน้ที ่เงนิสด คอืเปนการจาย
เงนิสดเพิม่เตมิจากเชค็ใบใหม หรอืบนัทกึที ่คาใชจายอืน่ๆ กไ็ดเพือ่ใหยอดรวม
เชค็ใบเดมิและใบใหมมจีาํนวนเงนิทีเ่ทากนั

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเปลีย่นเชค็รบั  Tab Detail
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GL
ใชในการบนัทกึรายการบญัชขีองการเปลีย่นเชค็รบั เพือ่ผานรายการ (Posting)ไปยงัระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

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

จาํนวนเงนิไว
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 รายการไประบบ
บัญชีแยกประเภท

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

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

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเปลีย่นเชค็รบั  Tab GL


