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  เมนบูนัทกึเชค็จาย (CQ Payments)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายการจายเช็คที่เกิดจากการซื้อสินคาเงินสด  จายเงินมัดจําคา
สนิคาลวงหนา  และการจายชาํระหนีใ้หเจาหนีก้ารคา

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

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเชค็ทีจ่ายใหกบั
เจาหนีก้ารคา

History เปนการแสดงประวตัริายการเชค็ เพือ่ดวูารายการเชค็นัน้ไดถกูบนัทกึ
จายเมือ่ใด หรอืหากมกีารเปลีย่นเชค็กส็ามารถดไูดวาเชค็ใบนัน้ไดถกู
ทาํการเปลีย่นเมือ่ใด

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึเชค็จาย สามารถบนัทกึได 2 วธิ ีดงันี้

1. บนัทกึเชค็จายทีร่ะบบเชค็โดยตรง  แลวอางไปใชทีร่ะบบอืน่ๆ ไดแก ระบบซือ้
( Purchase Order )  และระบบเจาหนี ้ ( Accounts Payable )

2. บนัทกึขอมลูเชค็จากระบบอืน่แลว Link มาทีร่ะบบเชค็ ไดแก
ระบบซือ้  (Purchase Order) จากเมนบูนัทกึซือ้สด,

จายเงนิมดัจาํ
ระบบเจาหนี ้(Accounts Payable) จากเมนบูนัทกึจายชาํระหนี้
ระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger) จากเมนบูนัทกึขอมลูรายวนั

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการ Link รายการเช็คที่มุมบนซายมือของหนาจอ เพื่อบอก
ถงึรายการเชค็จายวา ไดถกูบนัทกึรายการมาจากทีร่ะบบใด
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ซึง่จะแสดงสถานะเชค็ดงันี ้คอื
Refer AP คอืรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึจากระบบ AP ( Accounts Payable )
Refer PO คอืรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึจากระบบ PO (Purchase Order )
Refer GL คอืรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึจากระบบ GL ( General  Ledger )
Refer CQ คอืรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึจากระบบ CQ ( Cheque and Bank )

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบัการบนัทกึขอมลูเชค็จากระบบอืน่ เชน  ระบบซือ้  (Purchase Order)

ระบบเจาหนี ้(Accounts Payable) ระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger)
โปรแกรมจะ Link รายการเชค็มาทีร่ะบบเชค็ใหอตัโนมตั ิ ไมตองบนัทกึรายละเอยีด
ของเชค็อกี

♦ สวนการบนัทกึรายการเชค็จายทีร่ะบบเชค็โดยตรง เชน กรณทีีเ่ริม่ใชโปรแกรมตอง
บนัทกึรายการเชค็จายยกมานัน้  สามารถบนัทกึไดดงันี้
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารของการบนัทกึรายการเชค็จาย
รหัสสมุดเงินฝาก ใหเลอืกรหสัสมดุเงนิฝากทีจ่ายเชค็ โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4) รหสัสมดุเงนิฝาก
เลขที่สมุดเงินฝาก โปรแกรมจะแสดงเลขทีส่มดุเงนิฝากใหอตัโนมตั ิตามทีไ่ด

กําหนดไวในเมนูกําหนดสมุดเงินฝากธนาคาร
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เช็คธนาคาร โปรแกรมจะแสดงชือ่ธนาคารใหอตัโนมตั ิตามการเลอืกรหสั
สมดุเงนิฝาก

ประจาํสาขา โปรแกรมจะแสดงชือ่สาขาของธนาคารใหอตัโนมตั ิตามการ
เลอืกรหสัสมดุเงนิฝาก

เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ทีจ่าย
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีบ่นเชค็จาย
เงินกอนภาษี ใหบนัทกึจาํนวนเงนิบนเชค็ทีจ่าย
รหัสเจาหนี้ ใหบนัทกึรหสัเจาหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4) รหสัเจาหนี ้  แตในกรณทีีไ่มทราบชือ่เจาหนีไ้มตองระบุ
กไ็ด

หมายเหตุ ใชบนัทกึคาํอธบิายรายการทีเ่กีย่วกบัเชค็จายเพิม่เตมิ
สถานะเชค็ หลงัจากทีท่าํการบนัทกึขอมลูเชค็จายแลว สถานะเชค็

จะเปลีย่นไปโดยโปรแกรมจะ Update สถานะของเชค็ใหเปน
ไปตามการอางองิเชค็จายนัน้ไปบนัทกึรายการ ดงันี้

H (Hand) คอื เชค็ในมอื ทีย่งัไมไดถกูอางองิ
P (Pass) คอื เชค็จายทีถ่กูทาํรายการเชค็ผานแลว
R (Return) คอื เชค็จายทีถ่กูทาํรายการเชค็คนืแลว
C (Cancel) คอื เชค็จายทีถ่กูทาํรายการยกเลกิเชค็แลว

เช็คยกมา ใชในกรณทีีเ่ปนการบนัทกึรายการเชค็จายยกมา โดยให
Click เลอืกที ่ Option - เชค็ยกมา

การบนัทกึรายการเชค็จายทีร่ะบบเชค็โดยตรงนัน้   สามารถบนัทกึไดทัง้แบบ
ทีร่ะบรุหสัเจาหนีก้ารคา หรือไมระบรุหสัเจาหนีก้ารคากไ็ด  ซึง่ถาไมไดระบุ
รหสัเจาหนี ้รายการเชค็ดงักลาวสามารถนาํไปบนัทกึจายชาํระหนีใ้หกบัเจาหนี้
การคารายใดกไ็ด  ซึง่ทีห่นาตาง CQ List จะแสดงรายการเชค็ดงักลาวใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็จาย  Tab Detail

History
เปนการแสดงประวตัขิองเชค็จาย โดยให Click  ทีล่กูศรสเีขยีว                ซึง่โปรแกรมจะ
แสดงรายการทีอ่างองิรายการเชค็จายไปบนัทกึรายการอืน่ๆให  โดยแบงขอมลูออกเปน ดงันี้

CQ Cheque คอืการแสดงประวตัขิองรายการเชค็จายทีถ่กูบนัทกึมาจาก
ระบบ PO  AP และ GL

CQ Adjustment คอืการแสดงประวตัขิองการอางองิรายการเชค็จายนัน้
ไปบนัทกึรายการผานเชค็, เชค็จายคนื  และยกเลกิ
เชค็จาย

CQ Change คอืการแสดงประวตัขิองการอางองิรายการเชค็จายนัน้
ไปบนัทกึรายการเปลีย่นเชค็ และสามารถ Drill Down
เขาไปดกูารบนัทกึขอมลูดงักลาวได ดวยการ Double Click
ที่รายการที่แสดงนั้นโปรแกรมจะแสดงหนาบันทึกของ
รายการนัน้ๆ ใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็จาย  Tab History


