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การตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของเช็คและธนาคาร (Cheque & Bank) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของธนาคาร, ประเภทธนาคาร, บัญชีธนาคาร สมุดเช็ค และรูปแบบเช็ค ที่จ าเป็นต่อการ
ใช้งานในโปรแกรม ซึ่งระบบได้มีการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนที่ส าคัญบางส่วนไว้ให้เรียบร้อยแล้ว 

ทั้งนี้เพื่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม Setting [หมายเลข 1] 
> Cheque & Bank [หมายเลข 2] ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของบริษัท ดังรูปที่ 1  

ซึ่งประกอบไปด้วย 5 เมนูหลัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลธนาคาร 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลประเภทธนาคาร 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลบัญชีธนาคาร 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลสมุดเช็ค 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลรูปแบบเช็ค 

 
รูปที่ 1 การเข้าถึงข้อมูลทั่วไปของเช็คและธนาคาร (Cheque & Bank) 
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1. เมนูการตั้งค่าข้อมูลธนาคาร (Bank) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลสถาบันการเงินภายในประเทศและต่างประเทศ รวมถึงก าหนดชื่อสาขาที่เปิดบัญชีธนาคาร
ของกิจการ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

1.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูธนาคาร 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลธนาคาร ได้โดยกด เมนธูนาคาร ดังรูปที่ 1.1.1. 

 
รูปที่ 1.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลธนาคาร 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลธนาคาร ดังรูปที่ 1.1.2. 

 

รูปที่ 1.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลธนาคาร 
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1.2. ขั้นตอนการตั้งค่าข้อมูลธนาคาร 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลธนาคารในประเทศให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลธนาคารใหม่ได้ โดยกดปุ่ม New 

[หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 1.2.1. 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลธนาคารเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลธนาคารเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์ Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลธนาคาร (Copy), การเปิดใช้งานธนาคาร 

(Active), การปิดใช้งานธนาคาร (Inactive) และการกรอกข้อมูลธนาคารภาษาอังกฤษ (Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ใน
ช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 1.2.1. การเพิ่มข้อมูลธนาคาร 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลธนาคาร ดังรูปที่ 1.2.2. ซึ่งประกอบไปด้วย 
 รหัสธนาคาร: การก าหนดรหัสธนาคาร ที่ใช้ส าหรับการจ าแนกและเรียงล าดับรายการ เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา 
 ชื่อธนาคาร : การก าหนดชื่อธนาคารที่ต้องการสร้าง 
 ชื่อย่อ : ก าหนดชื่อย่อธนาคารที่ต้องการสร้าง เพื่อให้ง่ายต่อการจดจ า 
 ประเภทธนาคาร : มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ ธนาคารในประเทศ และธนาคารต่างประเทศ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้เพียง 1 รายการเท่านั้น และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 

 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : ก าหนดเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของธนาคารที่ต้องการสร้าง 
 รูปแบบเช็ค : ก าหนดรูปแบบเช็คที่ต้องการสั่งพิมพ์ในเมนูเช็คจ่าย 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถดูรูปภาพตัวอย่างเช็ค ได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “รูปแบบเช็ค” 
* หมายเหตุ : กรณีที่ระบบไม่มีรูปแบบเช็คท่ีต้องการ สามารถแจ้งทีมงานในการขอท าเพิ่มได้ 

 รูปภาพประกอบ : ก าหนดรูปภาพธนาคาร หรือโลโก้ธนาคารที่ต้องการสร้าง 
* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพโลโก้ต้องเป็นนามสกุล PNG. Gif. Jpg, Jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB 

 หมายเหตุ :  ก าหนดรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติมของธนาคารที่ต้องการสร้าง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
รูปที่ 1.2.2. ขั้นตอนการก าหนดชื่อเรียกตัวเลือก 
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 ในส่วนของ สาขาบัญชีธนาคาร เป็นการสร้างข้อมูลสาขาที่ผู้ใช้ได้ไปเปิดสมุดบัญชีธนาคาร ดังรูปที่ 1.2.3. ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม 
สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] การเพิ่มรายการสาขาบัญชีธนาคารใหม่ จากนั้นให้ระบุข้อมูลรหัสสาขา, ชื่อสาขา, ที่อยู่ และหมายเหตุให้
เรียบร้อยแล้ว และกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] เพื่อบันทึกข้อมูลสาขาบัญชีธนาคาร 

ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขสาขาบัญชีธนาคารเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบสาขาบัญชีธนาคารเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การก าหนดชื่อเรียกสาขาบัญชีธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการก าหนด

ชื่อภาษาอังกฤษทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 1.2.3. การบันทึกรายละเอียดข้อมูลสาขาบัญชีธนาคาร 
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1.3. ขั้นตอนการก าหนดชื่อธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) 
 ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) ได้ โดยกดปุ่ม Translate [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 1.3.1. 

 
รูปที่ 1.3.1. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าชื่อธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) 

 

 จากนั้นให้กดปุ่ม  เพิ่มภาษา [หมายเลข 2] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อธนาคาร เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด
ปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] และกดปุ่ม Save [หมายเลข 4] เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 1.3.2. 

 
รูปที่ 1.3.2. การก าหนดรายละเอียดชื่อธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) 

 

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


 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

9   โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

1.4. ขั้นตอนการบันทึกการตั้งค่าธนาคาร 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลธนาคารทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบนของ

หน้าจอโปรแกรม ดังรูปที่ 1.4.1. โดยการบันทึกข้อมูลธนาคารสามารถแบ่งวิธีการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 Save : การบันทึกข้อมูลธนาคาร พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New : การบันทึกข้อมูลธนาคาร พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลธนาคารใหม่ทันที 
 Save & Close : การบันทึกข้อมูลธนาคาร พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลธนาคารทั้งหมดทันที  

 
รูปที่ 1.4.1. การบันทึกข้อมูลธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

10   โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

2. เมนูการตั้งค่าข้อมูลประเภทธนาคาร (Bank Account Type) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดประเภทสมุดบัญชีเงินฝาก ซึ่งหลักๆ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ บัญชีเงินฝากออมทรัพย์, บัญชีเงิน
ฝากประจ า และบัญชีกระแสรายวัน เพื่อน าไปใช้ก าหนดในสมุดบัญชีธนาคาร ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

2.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูประเภทธนาคาร 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลประเภทธนาคาร ได้โดยกด เมนปูระเภทธนาคาร ดังรูปที่ 2.1.1. 

 
รูปที่ 2.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลประเภทธนาคาร 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลประเภทธนาคาร ดังรูปที่ 2.1.2. 

 

รูปที่ 2.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 

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


 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

11   โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

2.2. ขั้นตอนการสร้างประเภทธนาคาร 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลประเภทธนาคารเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลประเภทธนาคารใหม่ได้โดย

กดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน  
ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น รหัสประเภทบัญชีธนาคาร, ชื่อประเภทบัญชีธนาคาร เมื่อกรอกข้อมูล

เรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 2.2.1.  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลประเภทธนาคารเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลประเภทธนาคารเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลประเภทธนาคารยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลประเภทธนาคาร (Copy), การเปิดใช้งานประเภท
ธนาคาร (Active), การปิดใช้งานประเภทธนาคาร (Inactive) และการกรอกข้อมูลประเภทธนาคารภาษาอังกฤษ 
(Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 2.2.1. ขั้นตอนการสร้างประเภทธนาคาร 
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3. เมนูการตั้งค่าข้อมูลบัญชีธนาคาร (Bank Account) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดสมุดเงินฝากธนาคาร เพื่อบันทึกรายการทางการเงินของกิจการ เพื่อติดตามรายรับ -รายจ่าย, ฝาก 
ถอน, หรือโอนเงิน ท าให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบธุรกรรมของตนเองได้ผ่านรายงาน Statement ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

3.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูบัญชีธนาคาร 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลบัญชีธนาคาร ได้โดยกด เมนบูัญชีธนาคาร ดังรูปที่ 3.1.1. 

 
รูปที่ 3.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลบัญชีธนาคาร 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลบัญชธีนาคาร ดงัรูปที่ 3.1.2. 

 

รูปที่ 3.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลบัญชธีนาคาร 
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3.2. ขั้นตอนการสร้างข้อมูลบัญชีธนาคาร 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลบัญชีธนาคารใหม่ได้ โดยกดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 3.2.1. 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลบัญชีธนาคารเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลบัญชีธนาคารเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลบัญชีธนาคารยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลบัญชีธนาคาร (Copy), การเปิดใช้งานข้อมูลบัญชี
ธนาคาร (Active), การปิดใช้งานข้อมูลบัญชีธนาคาร (Inactive), และการกรอกข้อมูลบัญชีธนาคารภาษาอังกฤษ 
(Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 3.2.1. การสร้างข้อมูลบัญชีธนาคาร 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลบัญชีธนาคาร ดังรูปที่ 3.2.2. ซึ่งประกอบไปด้วย 
 รหัสสมุดเงินฝาก : การก าหนด รหัสสมุดเงินฝาก ใช้ส าหรับการจ าแนกและเรียงล าดับรายการ เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา 
 ชื่อบัญชีธนาคาร : การก าหนด ชื่อบัญชีเงินฝาก ซึ่งอาจเป็นชื่อจริงของผู้ฝาก, ชื่อนิติบุคคล หรือชื่อที่ผู้ฝากตั้งขึ้นเอง เพื่อ

ความสะดวกในการเรียกใช้งาน 
 เลขที่สมุดเงินฝาก : การก าหนด เลขบัญชีเงินฝาก ที่เป็นหมายเลขประจ าตัวของบัญชีธนาคารที่ใช้ในการท าธุรกรรม

ทางการเงิน เพื่อความสะดวกในการเรียกใช้งาน 
 ชื่อธนาคาร : การก าหนด ชื่อธนาคาร ที่ผู้ใช้ได้เปิดสมุดบัญชีเงินฝาก เช่น ธนาคารกรุงเทพ, ธนาคารไทยพาณิชย์, ธนาคาร

กสิกรไทย หรือธนาคารกรุงไทย เป็นต้น 
 ประเภทบัญชีธนาคาร : การก าหนด ประเภทสมุดบัญชีเงินฝาก ที่ผู้ใช้ตั้งค่าไว้ในเมนูประเภทธนาคาร 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มประเภทธนาคาร ได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “ประเภทธนาคาร” 

 ข้อมูลสาขา : การก าหนด สาขาธนาคาร ที่ผู้ใช้ตั้งค่าไว้ในเมนูธนาคาร 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มสาขาธนาคาร ได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “ธนาคาร” 

 ยอดยกมา : การระบุ ยอดจ านวนเงินคงเหลือของสมุดเงินฝาก พร้อมระบุ ณ วันที่ ของยอดจ านวนเงินคงเหลือ ในวันที่เริ่ม
ใช้งานระบบ เพื่อให้รายงาน Statement มียอดตรงกับ Statement จริงของธนาคาร 

 รหัสบัญชี : การก าหนด รหัสบัญชีสมุดเงินฝากธนาคาร เมื่อมีการบันทึกเอกสารรายการรายวัน เช่น เงินฝากออมทรัพย์
ธนาคารไทยพาณิชย์, เงินฝากออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทย เป็นต้น 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มผังบัญชีธนาคาร ได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “รหัสบัญช”ี 

 หมายเหตุ : การระบุรายละเอียดเพิ่มเติมที่เก่ียวข้องกับข้อมูลบัญชีธนาคาร 
 ก าหนดบัญชีเช็ครับ-เช็คจ่าย : การเปิดใช้งานเงื่อนไข ก าหนดบัญชีเช็ครับ-เช็คจ่าย ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายเพื่อเปิด

ใช้งาน 
 บัญชีเช็ครอเรียกเก็บ : การก าหนด รหัสบัญชีเช็ครับรอเรียกเก็บ เมื่อมีการบันทึกเอกสารรายการรายวัน  

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มผังบัญชีเช็ครับรอเรียกเก็บ ได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “รหัสบัญชี” 
 บัญชีเช็คจ่ายล่วงหน้า : การก าหนด รหัสบัญชีเช็คจ่ายล่วงหน้า เมื่อมีการบันทึกเอกสารรายการรายวัน  

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มผังบัญชีเช็คจ่ายล่วงหน้า ได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “รหัสบัญช”ี 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
รูปที่ 3.2.2. การบันทึกรายละเอียดข้อมูลบัญชีธนาคาร 
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3.3. ขั้นตอนการก าหนดชื่อบัญชีธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) 
ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อบัญชีธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) ได้ โดยกดปุ่ม Translate [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 

3.3.1. 

 
รูปที่ 3.3.1. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าชื่อบัญชีธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) 

 

 จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม + เพิ่มภาษา [หมายเลข 2] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อบัญชีธนาคาร, หรือหมายเหตุ เมื่อกรอก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] และกดปุ่ม Save [หมายเลข 4] เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 3.3.2. 

 
รูปที่ 3.3.2. การก าหนดรายละเอียดชื่อบัญชีธนาคาร (ภาษาอังกฤษ) 
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3.4. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคาร 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลบัญชีธนาคาร ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบน

ของหน้าจอโปรแกรม ดังรูปที่ 3.4.1. โดยการบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคาร สามารถแบ่งวิธีการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ซึ่งมีรายละเอียด
ดังนี้ 

 Save : การบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคาร พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New : การบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคาร พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคารใหม่ทันที 
 Save & Close : การบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคาร พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลบัญชีธนาคาร ทั้งหมดทันที 

 
รูปที่ 3.4.1. การบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคาร 
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4. เมนูการตั้งค่าข้อมูลสมุดเช็ค (Cheque Lot) 
 

คือ การก าหนดหมายเลขเช็คตั้งแต่ใบที่ 1 จนถึงใบสุดท้ายของสมุดเช็คแต่ละเล่ม เพื่อให้ระบบท าการ Running ล าดับหมายเลข
เช็คให้อัตโนมัติในกรณีที่สั่งจ่ายช าระหนี้ด้วยเช็คจ่าย ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

4.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูสมุดเช็ค 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลสมุดเช็ค ได้โดยกด เมนสูมุดเช็ค ดังรูปที่ 4.1.1. 

 
รูปที่ 4.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลสมุดเช็ค 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลสมดุเช็ค ดังรูปที่ 4.1.2. 

 

รูปที่ 4.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลสมุดเช็ค 
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4.2. ขั้นตอนการสร้างข้อมูลสมุดเช็ค 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลสมุดเช็คใหม่ได้ โดยกดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 4.2.1. 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลสมุดเช็คเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลสมุดเช็คเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลสมุดเช็คยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การปิดใช้งานข้อมูลสมุดเช็ค (Inactive) ซึ่งผู ้ใช้จะต้อง  ในช่อง
รายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 4.2.1. การสร้างข้อมูลสมุดเช็ค 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลสมุดเช็ค ดังรูปที่ 4.2.2. ซึ่งประกอบไปด้วย 
 รหัสสมุดเช็ค [หมายเลข 2] : การก าหนด รหัสสมุดเช็ค ใช้ส าหรับการจ าแนกและเรียงล าดับรายการ เพื่อให้ง่ายต่อการ

ค้นหา 
 เลขที่สมุดเงินฝาก [หมายเลข 3] : การก าหนดเลือก เลขที่สมุดเงินฝาก ที่ต้องการใช้งานสมุดเช็ค  

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มเลขท่ีสมุดเงินฝาก ได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “บะญชีธนาคาร” 

 สัญลักษณ์  [หมายเลข 4] : การก าหนด หมายเลขเช็ค ตั้งแต่ใบที่ 1 จนถึงใบสุดท้ายของสมุดเช็คแต่ละเล่ม 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 
 

ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลหมายเลขเช็คเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลหมายเลขเช็คเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 4.2.2. การบันทึกรายละเอียดข้อมูลสมุดเช็ค 
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หลังจากที่ผู้ใช้ได้มีการกดปุ่ม สัญลักษณ์  ระบบจะแสดง Pop – Up ส าหรับการตั้งค่าก าหนดหมายเลขเช็ค ดังรูปที่ 4.2.3. 
ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ล าดับ : การก าหนดล าดับของสมุดเช็ค 
 ใช้เช็คล็อตนี้ : การก าหนดให้สมุดเช็คที่เลือกเร่ิมใช้งาน ที่ระบบจะน ามาแสดงเป็นล าดับแรกในการตัดจ่ายช าระหนี้ 
 ค าอธิบาย : การระบุรายละเอียดเพิ่มเติมที่เก่ียวข้องกับสมุดเช็ค 
 เลขที่เช็ค : การระบุหมายเลขเช็คตั้งแต่ใบที่ 1 จนถึงใบสุดท้ายของสมุดเช็ค 
 มีล็อตถัดไป : การยืนยันก าหนดล็อตสมุดเช็คเล่มถัดไป เม่ือมีการใช้งานจนถึงหมายเลขเช็คเลขที่สุดท้าย 
 ล็อตถัดไป : การก าหนดล าดับของสมุดเช็คเล่มถัดไป ซึ่งผู้ใช้จะต้องสร้างเช็คเล่มถัดไปไว้ล่วงหน้าก่อน ถึงจะระบุตัวเลขล็อต

ถัดไปได้ 

 
รูปที่ 4.2.3. การก าหนดหมายเลขเช็ค 
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4.3. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมุดเช็ค 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลสมุดเช็ค ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบนของ

หน้าจอโปรแกรม ดังรูปที่ 4.3.1. โดยการบันทึกข้อมูลสมุดเช็ค สามารถแบ่งวิธีการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 Save : การบันทึกข้อมูลสมุดเช็ค พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New : การบันทึกข้อมูลสมุดเช็ค พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลสมุดเช็คใหม่ทันที 
 Save & Close : การบันทึกข้อมูลสมุดเช็ค พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลสมุดเช็ค ทั้งหมดทันที 

 
รูปที่ 4.3.1. การบันทึกข้อมูลสมุดเช็ค 
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5. เมนูการตั้งค่าข้อมูลรูปแบบเช็ค (Cheque Format) 
 

คือ การเข้าไปตรวจสอบตัวอย่างรูปแบบเช็คที่ระบบรองรับ ซึ่งมีวิธีการตรวจสอบดังนี้ 
 

5.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูรูปแบบเช็ค 
ผู้ใช้สามารถตรวจสอบตัวอย่างรูปแบบเช็ค ได้โดยกด เมนรููปแบบเช็ค ดังรูปที่ 5.1.1. 

 
รูปที่ 5.1.1. การเข้าถึงเมนูข้อมูลรูปแบบเช็ค 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับตรวจสอบตัวอย่างรูปแบบเช็ค ดงัรูปที่ 5.1.2. 

 

รูปที่ 5.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับตรวจสอบตัวอย่างรูปแบบเช็ค 
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5.2. ขั้นตอนการตรวจสอบตัวอย่างรูปแบบเช็ค 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลรูปแบบเช็คเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถตรวจสอบตัวอย่างรูปแบบเช็คได้ โดยกด

ปุ่ม เลือกรายการ [หมายเลข 1] ที่ต้องการเรียกดู ดังรูปที่ 5.2.1. 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลรูปแบบเช็คเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งานรูปแบบเช็ค (Active) และการปิดใช้งานรูปแบบเช็ค 

(Inactive) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 5.2.1. ขั้นตอนการเข้าถึงหน้ารูปแบบเช็ค 

 

ระบบจะแสดง ตัวอย่างเช็ค ที่ระบบรองรับ ดังรูปที่ 5.2.2. 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ตรวจสอบรูปแบบเช็คท้ังหมด แล้วพบว่าไม่มีรูปแบบท่ีต้องการใช้งาน สามารถแจ้งทีมงานขอเพิ่มได้ 

 
รูปที่ 5.2.2. การแสดงตัวอย่างเช็ค 
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