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  เมนบูนัทกึเปลีย่นเชค็จาย (CQ Change Payments)

วตัถปุระสงค
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึการเปลีย่นเชค็จายทีม่สีถานะเปนเชค็คนื (CQ Return) และเชค็จาย
ทีม่สีถานะเปนเชค็ยกเลกิ (CQ Cancel) กบัเชค็จายทีม่สีถานะเปนเชค็ในมอื (On Hand)

คาํอธบิาย
การบันทึกรายการเปลี่ยนเช็คจายนั้น  จํานวนเงินดานเช็คที่ถูกเปลี่ยน (CQ Change)
และเชค็ทีน่าํมาเปลีย่น (CQ Replace) จะตองเทากนั จงึจะสามารถบนัทกึขอมลูได  ดงันัน้
กรณทีีจ่าํนวนเงนิทัง้สองดานไมเทากนั  กส็ามารถบนัทกึจาํนวนเงนิใน Column รายไดอืน่ๆ
คาใชจายอืน่ๆ  และเงนิสดเพิม่ได  เพือ่ใหจาํนวนเงนิทัง้สองดานเทากนั

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึการเปลีย่นเชค็จาย มรีายละเอยีดดงันี้

รหัสเจาหน ี้ ใหเลอืกรหสัเจาหนีท้ีต่องการเปลีย่นเชค็ โดยสามารถเลอืกได
จากหนาตางคนหา (F4) รหสัเจาหนี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการเปลีย่นเชค็จาย ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีท่าํรายการเปลีย่นเชค็จาย
หมายเหตุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเปลีย่นเชค็จายเพิม่เตมิ

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการเชค็ใบเดมิ ทีต่องการนาํมาบนัทกึเปลีย่นเชค็ โดยให
Click ที่ CQ Change (F6) เพือ่เลอืกรายการเชค็ทีม่สีถานะเปน
เชค็จายคนื (Return) และเชค็จายยกเลกิ (Cancel) มาทาํการเปลีย่นเชค็
และสามารถเลอืกรายการเชค็คนืหรอืเชค็ยกเลกิมาเปลีย่นไดพรอมกนัหลายใบ
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♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็ใบเดมิมาแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดวนัทีเ่อกสาร
วนัทีบ่นเชค็ เลขทีเ่อกสาร เลขทีเ่ชค็ จาํนวนเงนิ ของเชค็ใบเดมิใหอตัโนมตั ิซึง่ไม
สามารถแกไขขอมลูได  ยกเวน Column  จาํนวนเงนิถกูเปลีย่น  ทีส่ามารถแกไขเพือ่
ใหตรงกบัจาํนวนเงนิของเชค็ใบใหมทีน่าํมาเปลีย่นได

♦ จากนั้นใหทําการเลอืกรายการเชค็จายใบใหม ทีต่องการนาํมาบนัทกึเปลีย่นเชค็
โดยให Click ที ่CQ Replace (F7)                              เพือ่เลอืกรายการเชค็จายทีม่ี
สถานะเปนเชค็จายในมอื (Hand) มาทาํการเปลีย่นเชค็และสามารถเลอืก รายการ
เชค็จายในมอืมาเปลีย่นไดพรอมกนัหลายใบ

♦ เมือ่เลอืกรายการเชค็จายใบใหมมาแลว โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดวนัทีเ่อกสาร
วนัทีบ่นเชค็ เลขทีเ่อกสาร เลขทีเ่ชค็ จาํนวนเงนิ  และจาํนวนเงนิเปลีย่นของ
เชค็จายใบใหมใหอตัโนมตั ิซึง่ไมสามารถแกไขขอมลูได

♦ โปรแกรมจะแสดงยอดรวมของจาํนวนเงนิเชค็ใบเดมิ และเชค็ใบใหมให ซึง่ยอดรวม
ตองเทากนัจงึจะบนัทกึรายการเปลีย่นเชค็จายได

- รายการบนัทกึเปลีย่นเชค็จายจะไมสามารถแกไขขอมลูหรอืลบเอกสารการ
บนัทกึเปลีย่นเชค็จายได ถารายการเชค็จายทีน่าํมาเปลีย่นมกีารเปลีย่น
สถานะไปแลว  เชน อาจจะนาํไปบนัทกึเชค็จายผ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ายเงนิ
สดเพิม่เตมิจากเชค็ใบใหม หรอืบนัทกึที ่คาใชจายอืน่ๆ กไ็ดเพือ่ใหยอดรวมเชค็ใบ
เดมิและใบใหมมจีาํนวนเงนิทีเ่ทากนั
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⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางการบันทึกเปลี่ยนเช็คจาย




