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  เมนบูนัทกึเชค็จายผาน (CQ Honor Payments)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายการเช็คจายผาน  ซึ่งจะบันทึกภายหลังจากที่ไดมีการบันทึก
จายเช็คแลว

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

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเชค็จายทีต่องการทาํ
เชค็จายผาน

GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึบญัชรีายการ
เชค็จายผานนีไ้ปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)

ลักษณะการบันทึก
รายการเช็คที่สามารถอางอิงไปบันทึกเช็คจายผานไดนั้น จะตองเปนรายการเช็คจาย
ทีม่สีถานะเปนเชค็จายในมอื (H= Hand) และการบนัทกึรายการเชค็จายผาน สามารถ
บนัทกึรายการบญัชไีด

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึเชค็จายผาน มรีายละเอยีดดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการเชค็จายผาน ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีท่าํรายการเชค็จายผาน
สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุเงนิฝาก เพือ่เลอืกรายการเชค็จายมาทาํรายการ

เชค็จายผาน โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
สมดุเงนิฝาก  ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบั
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ชือ่ธนาคาร สาขา เลขทีส่มดุเงนิฝาก  ชือ่บญัช ีทีก่าํหนด
ไวในเมนูกําหนดรหัสสมุดเงินฝากใหอัตโนมัติ

หมายเหตุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเชค็จายผานเพิม่เตมิ

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการเชค็ฝาก ทีต่องการนาํมาบนัทกึรายการเชค็ผาน โดยให
Click ที่ CQ List (F5) เพือ่เลอืกรายการเชค็ฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดง
รายการ เชค็ฝาก ( B )  ทีไ่ดฝากไวตามสมดุเงนิฝากทีเ่ลอืกเทานัน้

♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็ทีต่องการแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบั
ชือ่ธนาคาร เลขทีเ่ชค็ วนัทีจ่ายชาํระ  วนัทีบ่นเชค็ จาํนวนเงนิ และโปรแกรมยงั
แสดงรหสัเจาหนี ้/ ชือ่เจาหนี้ หากเชค็ทีจ่ายนัน้มกีารบนัทกึรหสัเจาหนี ้ซึง่จะไม
สามารถแกไข เปลีย่นแปลงขอมลูใดๆ ได

♦ โปรแกรมจะแสดง สถานะเชค็ ทีเ่ลอืกมาบนัทกึเชค็จายผาน  ซึง่จะแสดงสถานะ
ปจจบุนัของรายการเชค็จาย เพือ่ใหรูวารายการเชค็จายทีเ่ลอืกมาบนัทกึเชค็จายผาน
นัน้  มสีถานะเปน H (Hand) เชค็ในมอื  ซึง่หลงัจากทีจ่ดัเกบ็ขอมลูแลว สถานะเชค็จะ
เปลีย่นเปน  P (Pass) คอืเชค็ผาน ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเชค็จายผาน  Tab Detail
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GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการทําเช็คจายผาน เพื่อผานรายการ (Posting)ไปยัง
ระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบคอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการทาํ
เชค็จายผานแล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างการบนัทกึเชค็จายผาน  Tab GL


