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  เมนบูนัทกึ Pre - payments

วตัถปุระสงค
เพือ่เปนการบนัทกึรายการเตรยีมเอกสาร  กอนทีจ่ะนาํไปบนัทกึรายการขอมลูรายวนัจรงิ
ซึง่รายการ Pre - payments ทีบ่นัทกึนี ้จะไมกระทบกบัรายงานขอมลูรายวนั  และรายงาน
บัญชีแยกประเภท จนกวาจะไดมีการอางอิง Pre - paymentsไปบันทึกรายการขอมูล
รายวนัแลว

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลู Pre - payments
CQ Pay ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเชค็จาย

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึขอมลู  สามารถบนัทกึได  2 วธิ ีคอื

1. บนัทกึดวยการ Insert ขอมลูใหมทัง้หมด
2. บนัทกึดวยการเลอืกรหสัรปูแบบทีก่าํหนดไว

1. เมือ่เอกสาร Pre - payments ถกูอางองิไปบนัทกึรายการขอมลูรายวนัแลว
รายการดงักลาวกจ็ะไมแสดงในหนาตางคนหา (F3) Pre - payments อกี

2. การอางองิเอกสาร Pre - payments เพือ่บนัทกึขอมลูรายวนัตองบนัทกึดวยการ
อางองิเอกสารไปทัง้ใบ  ไมสามารถอางองิแบบบางสวน (Partial) ได ้
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ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูบัญชทีีเ่กดิขึน้ในแตละวนั   สามารถบนัทกึไดดงันี้
♦ INSERT ขอมลูใหมทัง้หมด

รหสัสมดุรายวนั ใหเลอืกรหสัสมดุรายวนัทีต่องการ
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดทีร่ะบบ EM / GL Setup /
กาํหนดเลขทีเ่อกสาร GL

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีบ่นัทกึรายการรายวนันัน้
รหัสพนักงาน ใหบนัทกึชือ่พนกังานทีบ่นัทกึรายการรายวนันัน้ โดยสามารถ

เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่จะเลอืกได
เฉพาะพนักงานประเภทพนักงานปกต ิเทานั้น

วนัที ่ - เลขทีเ่อกสารอางองิ ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารอางองิและวนัที่
เอกสารอางองิ (ถาม)ี

คาํอธบิายรายการ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการ   เพือ่ใชในแสดงในรายงาน
ขอมูลรายวันและบัญชีแยกประเภท

เดบติ - เครดติ ใหบนัทกึรายการจาํนวนเงนิเดบติ / เครดติ ตามรายการคา
ทีเ่กดิขึน้

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก หากเปนการบนัทกึรายการรายวนัแบบ
แยกแผนก และถากาํหนดรหสัผงับญัชเีปนแบบ Allocate
โปแกรมจะทาํการปนสวนใหอตัโนมตัติามรหสัแผนกที่
กาํหนดไวในเมนกูาํหนดรหสับญัช ี ดวยการ Click ที่

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB หากเปนการบนัทกึรายการรายวนั
แบบแยก JOB

♦ บันทึกดวยการเลือกรหัสรูปแบบ
1. ใหเลอืกรหสัรปูแบบทีบ่นัทกึไวโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดใหเหมอืนกบั

รหสัรปูแบบทีเ่ลอืกมาทัง้หมดจากนัน้กใ็หระบ ุวนัทีเ่อกสาร เลขทีเ่อกสาร
รหสัพนกังาน  เลขทีเ่อกสารอางองิ วนัทีเ่อกสารอางองิ
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2. ใหบนัทกึจาํนวนเงนิลงในแตละผงับญัช ี จากนัน้กท็าํการจดัเกบ็ขอมลูตาม
ปกติ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ Pre - payments Tab Detail

Prepay CQ
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเชค็จาย สาํหรบัรายการทีเ่ปนการจายเงนิ   ซึง่สามารถบนัทกึ
รายการเชค็จาย  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหเลอืกรหสัสมดุเงนิฝาก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)

รหสัสมดุเงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ี และธนาคาร ใหอตัโนมตัิ
♦ ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็   วนัทีบ่นเชค็  จาํนวนเงนิบนเชค็ ทีต่องการบนัทกึจาย
♦ และโปรแกรมจะแสดงยอดคงเหลอื และยอดตดัใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ Pre-Payment Tab Prepay CQ


