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  เมนบูนัทกึเชค็จาย (CQ Payments)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายการจายเช็คที่เกิดจากการซื้อสินคาเงินสด  จายเงินมัดจําคา
สนิคาลวงหนา  และการจายชาํระหนีใ้หเจาหนีก้ารคา

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเชค็ทีจ่ายใหกบั
เจาหนีก้ารคา

History เปนการแสดงประวตัริายการเชค็ เพือ่ดวูารายการเชค็นัน้ไดถกูบนัทกึ
จายเมือ่ใด หรอืหากมกีารเปลีย่นเชค็กส็ามารถดไูดวาเชค็ใบนัน้ไดถกู
ทาํการเปลีย่นเมือ่ใด

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึเชค็จาย สามารถบนัทกึได 2 วธิ ีดงันี้

1. บนัทกึเชค็จายทีร่ะบบเชค็โดยตรง  แลวอางไปใชทีร่ะบบอืน่ๆ ไดแก ระบบซือ้
( Purchase Order )  และระบบเจาหนี ้ ( Accounts Payable )

2. บนัทกึขอมลูเชค็จากระบบอืน่แลว Link มาทีร่ะบบเชค็ ไดแก
ระบบซือ้  (Purchase Order) จากเมนบูนัทกึซือ้สด,

จายเงนิมดัจาํ
ระบบเจาหนี ้(Accounts Payable) จากเมนบูนัทกึจายชาํระหนี้
ระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger) จากเมนบูนัทกึขอมลูรายวนั

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการ Link รายการเช็คที่มุมบนซายมือของหนาจอ เพื่อบอก
ถงึรายการเชค็จายวา ไดถกูบนัทกึรายการมาจากทีร่ะบบใด
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ซึง่จะแสดงสถานะเชค็ดงันี ้คอื
Refer AP คอืรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึจากระบบ AP ( Accounts Payable )
Refer PO คอืรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึจากระบบ PO (Purchase Order )
Refer GL คอืรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึจากระบบ GL ( General  Ledger )
Refer CQ คอืรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึจากระบบ CQ ( Cheque and Bank )

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบัการบนัทกึขอมลูเชค็จากระบบอืน่ เชน  ระบบซือ้  (Purchase Order)

ระบบเจาหนี ้(Accounts Payable) ระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger)
โปรแกรมจะ Link รายการเชค็มาทีร่ะบบเชค็ใหอตัโนมตั ิ ไมตองบนัทกึรายละเอยีด
ของเชค็อกี

♦ สวนการบนัทกึรายการเชค็จายทีร่ะบบเชค็โดยตรง เชน กรณทีีเ่ริม่ใชโปรแกรมตอง
บนัทกึรายการเชค็จายยกมานัน้  สามารถบนัทกึไดดงันี้
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารของการบนัทกึรายการเชค็จาย
รหัสสมุดเงินฝาก ใหเลอืกรหสัสมดุเงนิฝากทีจ่ายเชค็ โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4) รหสัสมดุเงนิฝาก
เลขที่สมุดเงินฝาก โปรแกรมจะแสดงเลขทีส่มดุเงนิฝากใหอตัโนมตั ิตามทีไ่ด

กําหนดไวในเมนูกําหนดสมุดเงินฝากธนาคาร
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เช็คธนาคาร โปรแกรมจะแสดงชือ่ธนาคารใหอตัโนมตั ิตามการเลอืกรหสั
สมดุเงนิฝาก

ประจาํสาขา โปรแกรมจะแสดงชือ่สาขาของธนาคารใหอตัโนมตั ิตามการ
เลอืกรหสัสมดุเงนิฝาก

เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ทีจ่าย
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีบ่นเชค็จาย
เงินกอนภาษี ใหบนัทกึจาํนวนเงนิบนเชค็ทีจ่าย
รหัสเจาหนี้ ใหบนัทกึรหสัเจาหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4) รหสัเจาหนี ้  แตในกรณทีีไ่มทราบชือ่เจาหนีไ้มตองระบุ
กไ็ด

หมายเหตุ ใชบนัทกึคาํอธบิายรายการทีเ่กีย่วกบัเชค็จายเพิม่เตมิ
สถานะเชค็ หลงัจากทีท่าํการบนัทกึขอมลูเชค็จายแลว สถานะเชค็

จะเปลีย่นไปโดยโปรแกรมจะ Update สถานะของเชค็ใหเปน
ไปตามการอางองิเชค็จายนัน้ไปบนัทกึรายการ ดงันี้

H (Hand) คอื เชค็ในมอื ทีย่งัไมไดถกูอางองิ
P (Pass) คอื เชค็จายทีถ่กูทาํรายการเชค็ผานแลว
R (Return) คอื เชค็จายทีถ่กูทาํรายการเชค็คนืแลว
C (Cancel) คอื เชค็จายทีถ่กูทาํรายการยกเลกิเชค็แลว

เช็คยกมา ใชในกรณทีีเ่ปนการบนัทกึรายการเชค็จายยกมา โดยให
Click เลอืกที ่ Option - เชค็ยกมา

การบนัทกึรายการเชค็จายทีร่ะบบเชค็โดยตรงนัน้   สามารถบนัทกึไดทัง้แบบ
ทีร่ะบรุหสัเจาหนีก้ารคา หรือไมระบรุหสัเจาหนีก้ารคากไ็ด  ซึง่ถาไมไดระบุ
รหสัเจาหนี ้รายการเชค็ดงักลาวสามารถนาํไปบนัทกึจายชาํระหนีใ้หกบัเจาหนี้
การคารายใดกไ็ด  ซึง่ทีห่นาตาง CQ List จะแสดงรายการเชค็ดงักลาวใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็จาย  Tab Detail

History
เปนการแสดงประวตัขิองเชค็จาย โดยให Click  ทีล่กูศรสเีขยีว                ซึง่โปรแกรมจะ
แสดงรายการทีอ่างองิรายการเชค็จายไปบนัทกึรายการอืน่ๆให  โดยแบงขอมลูออกเปน ดงันี้

CQ Cheque คอืการแสดงประวตัขิองรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึมาจาก
ระบบ PO  AP และ GL

CQ Adjustment คอืการแสดงประวตัขิองการอางองิรายการเชค็จายนัน้
ไปบนัทกึรายการผานเชค็, เชค็จายคนื  และยกเลกิ
เชค็จาย

CQ Change คอืการแสดงประวตัขิองการอางองิรายการเชค็จายนัน้
ไปบนัทกึรายการเปลีย่นเชค็ และสามารถ Drill Down
เขาไปดกูารบนัทกึขอมลูดงักลาวได ดวยการ Double Click
ที่รายการที่แสดงนั้นโปรแกรมจะแสดงหนาบันทึกของ
รายการนัน้ๆ ใหอตัโนมตัิ
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