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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

สารบัญ 
 

ความหมายของเอกสารฝากเช็ครับ           3 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารฝากเช็ครับ          3 
ลักษณะการบันทึกเอกสารฝากเช็ครับ          3 
ขั้นตอนการบันทึกเอกสารฝากเช็ครับ          4 
การเปิดเอกสารฝากเช็ครับ โดยอ้างอิงเอกสารเช็ครับ        11 
การอ้างอิงเอกสารฝากเช็ครับ ไปยังเอกสารเช็ครับผ่าน หรือขายลดเช็คคืน     13 
การคัดลอกเอกสารใบส่ังขาย          14 
 

* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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ฝากเช็ครับ (Cheque Present to Bank) 
 

 หมายถึง การบันทึกรายการฝากเช็ครับของบริษัท จากการน าเช็คไปฝากธนาคาร 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารฝากเช็ครับ 
 

 หน้าต่างการบันทกึจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารฝากเช็ครับ ได้แก่ เลขท่ีเอกสาร วันท่ี

เอกสาร ธนาคาร จ านวนเงิน เป็นต้น 
 Tab Post GL คือ การบันทึกรายการบัญชี เพ่ือใช้ Post รายการบันทึกบัญชีรายการฝากเช็ครับไป

ยังระบบบัญชีแยกประเภท 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ 

และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการต้ังค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกเอกสารฝากเช็ครับ 
 

 การบันทึกรายการฝากเช็ครับ สามารถบันทึกได้ 2 วิธี คือ 
 บันทึกเอกสารฝากเช็ครับท่ีระบบฝากเช็ครับโดยตรง แล้วอ้างอิงไปใช้ท่ีระบบอ่ืนๆ ได้แก่ ระบบเช็ค

รับผ่าน และเช็ครับคืน 

 บันทึกเอกสารฝากเช็ครับด้วยการอ้างอิงระบบเช็ครับ โปรแกรมดึงข้อมูลส าคัญ เช่น เลขท่ีเอกสาร 
วันท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค วันท่ีบนเช็ค รหัสลูกหนี้ และจ านวนเงินมาแสดงในเอกสารฝากเช็ครับอัตโนมัติ 
ผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมูลให้สมบูรณ์ได้ 
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ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารฝากเช็ครับ 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารฝากเช็ครับ โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “Cheque Receive” > “ฝากเช็ค
รับ” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการฝากเช็ครับ ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารฝากเช็ครับใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New”            
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารฝากเช็ครับ เช่น รหัสสมุดเงินฝาก   
เลขท่ีเอกสาร วันท่ีเอกสาร ช่ือธนาคาร สาขา เลขท่ีสมุดเงินฝาก เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมี
เครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ผู้ใช้สามารถเลือกรายการฝากเช็ครับ ตามเช็คท่ีลูกค้าออกให้ โดยกดปุ่ม “ + ” ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


6 
 

 

ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

5. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลเช็ครับ ได้แก่ วันท่ีเช็ค เลขท่ีเช็ค เลขท่ีเอกสาร ช่ือธนาคาร จ านวนเงิน และ
สถานะ ดังรูป 
 

 
 

6. ใน Tab “Post GL” คือ การบันทึกรายการบัญชี เพื่อใช้ Post รายการบันทึกบัญชีรายการฝากเช็คนี้ไปยัง
ระบบบัญชีแยกประเภท ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “รูปแบบการ Post” ระบบจะแสดงรายการเอกสารเช่ือม GL ท้ังหมด ให้
ผู้ใช้เลือกรายการเอกสารเช่ือม GL ท่ีต้องการ ดังรูป 
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7. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Simulated” ระบบจะแสดงรายการบัญชีให้โดยอัตโนมัติตามท่ีผู้ใช้งานได้มีผูกใน
เอกสารเช่ือม GL ดังรูป 
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8. เม่ือผู้ใช้กดปุ่ม “Doc. Info” จะเป็นการเรียกดูเลขท่ีเอกสาร เลขท่ีอ้างอิง วันท่ีเอกสาร วันท่ีอ้างอิง และ
ค าอธิบายการบันทึกรายการรายวัน ดังรูป 
 

 
 

 
 

9. เม่ือผู้ใช้กดปุ่ม “Clear” จะเป็นการลบรายการบัญชีท่ีแสดงท้ังหมด ดังรูป 
 

 
 

10. เม่ือผู้ใช้กดปุ่ม “+ เลือกบัญชี” เป็นการเพิ่มช่องรายการบัญชีเพิ่ม ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ต้องท าการ Check box “Edit GL” เพื่อสามารถท าการเพิ่ม หรือแก้ไขรายการบัญชี ที่เมนู “เอกสารเช่ือม GL” 
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11. ผู้ใช้สามารถแทรกบัญชีระหว่างรายการอ่ืนได้ โดยเลือกรายการบัญชี 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม “แทรกบัญชี” 
ระบบจะแสดงรายการบัญชีท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการท่ีเลือก ดังรูป 

 

 
 

12. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีต้องการ 
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีต้องการ” > “ ต้ังเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนข้อความข้ึน หรือลงตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารฝากเช็ครับ ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 

 
13. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง ซ่ึง 

Define Field จะมีท้ังหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 
 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่

จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 
 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล

ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 
 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 

“Setting” > “General” > “ENUM” 
 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
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 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 
 

 
 

14. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารฝากเช็ครับ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารฝากเช็ครับปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีมีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารฝากเช็ครับใหม่ เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูล

เอกสารฝากเช็ครับเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารฝากเช็ครับใหม่ทันที 

 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการฝากเช็ครับ เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสาร
ฝากเช็ครับเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการฝากเช็ครับท้ังหมดทันที 
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การเปิดเอกสารฝากเช็ครับ โดยอ้างอิงเอกสารเช็ครับ 
 

 คือ การเปิดเอกสารฝากเช็ครับ โดยอ้างอิงเอกสารเช็ครับ เพ่ือให้กระบวนการบันทึกมีความต่อเนื่องกัน ระบบ
จะดึงข้อมูลส าคัญ เช่น เลขท่ีเอกสาร วันท่ีเอกสาร รหัสธนาคาร จ านวนเงิน เป็นต้น โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารฝากเช็ครับ โดยอ้างอิงเอกสารเช็ครับได้ โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “เช็ค
รับ” ดังรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารเช็ครับ ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารเช็ครับท่ีมีสถานะ “On Hand” เท่านั้น 

ดังรูป 
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3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าส่ัง “Present to Bank” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารฝากเช็ครับ ดังรูป 

 

 
 

 
 

4. เม่ือผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารฝากเช็ครับเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้างเอกสาร
ฝากเช็ครับ และแสดงข้อมูลเช็ค และธนาคารท่ีถูกอ้างอิงมาจากเอกสารเช็ครับ โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ควรกรอกข้อมูลใน
ฟอร์มท่ีมีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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การอ้างอิงเอกสารฝากเช็ครับ ไปยังเอกสารเช็ครับผ่าน หรือเช็ครับคืน 
 

 คือ การอ้างอิงเอกสารฝากเช็ครับ ไปยังเอกสารเช็ครับผ่าน หรือเช็ครับคืน เพ่ือให้กระบวนการบันทึกมีความ
ต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารฝากเช็ครับ ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Cleared at Bank (เช็ครับผ่าน)” หรือ “Bounced Cheque (เช็ครับ
คืน)” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการอ้างอิงเอกสาร ดังรูป 
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การคดัลอกเอกสารฝากเช็ครบั 
 

 คือ การคัดลอกเอกสารฝากเช็ครับ ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารฝากเช็ครับใหม่ และรายละเอียด
รายการฝากเช็ครับไม่มีการเปล่ียน เพ่ือช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลอกเอกสารฝาก
เช็ครับได้ โดยมีวิธีการคัดลอก ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารฝากเช็ครับท่ีต้องการคัดลอกเอกสาร ดังรูป 
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2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อคัดลอกเอกสารฝากเช็ครับใหม่ 
ดังรูป 
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