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เช็ครับ (Cheque Received) 
 

 หมายถึง การบันทึกรายการเช็ครับของบริษัท จากการขายสินค้าเงินสด การรับช าระหนี้จากลูกค้า เช็คยกมา 
การรับเงินมัดจ า การบันทึกรายการรายวัน และเช็คท่ีออกใหม่แทนเช็คฉบับเดิม 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารเช็ครับ 
 

 หน้าต่างการบันทกึจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารเช็ครับ ได้แก่ เลขท่ีเอกสาร วันท่ี
เอกสาร ธนาคาร เลขท่ีเช็ค/บัตรเครดิต วันท่ีบนเช็ค รหัสลูกหนี้ จ านวนเงิน เป็นต้น 

 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ 
และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 

 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง 
(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการต้ังค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกเอกสารเช็ครับ 
 

 การบันทึกเอกสารเช็ครับ สามารถบันทึกได้ 2 วิธี คือ 
 บันทึกเอกสารเช็ครับท่ีระบบเช็ครับโดยตรง แล้วอ้างอิงไปใช้ท่ีระบบอ่ืนๆ ได้แก่ ระบบขายสด รับเงิน

มัดจ า รับช าระหนี้ และรายการรายวัน 
 บันทึกเอกสารเช็ครับด้วยการอ้างอิงขายสด รับเงินมัดจ า รับช าระหนี้ และรายการรายวัน โปรแกรม

ดึงข้อมูลส าคัญ เช่น เลขท่ีเอกสาร วันท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค วันท่ีบนเช็ค รหัสลูกหนี้ และจ านวนเงินมา
แสดงในเอกสารเช็ครับอัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมูลให้สมบูรณ์ได้ 
 

สถานะเอกสารเช็ครับ 
 

 สถานะเอกสารเช็ครับ มีท้ังหมด 7 สถานะ คือ 
 On Hand คือ เออกสารเช็คในมือท่ียังไม่ถูกอ้างอิงไปเอกสารอ่ืนๆ ในระบบ Cheque Receive 
 Pay In คือ เอกสารเช็ครับท่ีถูกท ารายการฝากเช็คกับธนาคารเรียบร้อยแล้ว 
 Passed คือ เอกสารเช็ครับท่ีถูกท ารายการเช็ครับผ่านกับธนาคารเรียบร้อยแล้ว 

 Return คือ เอกสารเช็ครับท่ีถูกท ารายการเช็ครับคืนจากธนาคาร 
 Cancel คือ เอกสารเช็ครับท่ีถูกท ารายการยกเลิกเช็คแล้ว 
 Changed คือ เอกสารเช็ครับท่ีรายการไม่ถูกต้อง หรือเช็คท่ีถูกยกเลิก และมีการเปล่ียนเช็ครับใหม่ 
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 Discount คือ การน าเอกสารเช็คไปขายลดให้กับธนาคารหรือบุคคลภายนอกโดยจ านวนเงินท่ีได้รับ
จะมีการหักส่วนลดเช็ค หรือค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 

ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารเช็ครับ 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารเช็ครับ โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “Cheque Receive” > “เช็ครับ”  ดัง
รูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารเช็ครับ ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารเช็ครับใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New”  
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารเช็ครับ เช่น เลขท่ีเอกสาร วันท่ีเอกสาร 
ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค/บัตรเครดิต วันท่ีบนเช็ค รหัสลูกหนี้ จ านวนเงิน  เช็คยกมา เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอก
ข้อมูลในฟอร์มท่ีมีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : “เช็คยกมา” คือ เช็ครับยกมาจะบันทึกตอนที่มีการข้ึนระบบคร้ังแรกเท่านั้น โดยการน าเช็คที่เป็นสถานะเช็คที่ถืออยู่ใน
มือ ยังไม่ได้น าไปท ารายการที่ระบบอ่ืนๆ 

 
4. ผู้ใช้สามารถเลือกธนาคาร ตามเช็คท่ีลูกค้าออกให้ โดยกดปุ่ม “ค้นหาธนาคาร” ดังรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลธนาคารท้ังหมด ได้แก่ รหัสธนาคาร ช่ือธนาคาร ช่ือย่อ และประเภทธนาคาร  
ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ข้อมูลธนาคาร ผู้ใช้สามารถก าหนดได้ที่ระบบ “Setting” > “Cheque & Bank” > “ธนาคาร”  

 
6. ผู้ใช้สามารถเลือกลูกหนี้ ท่ีออกเช็ครับ ดังรูป 
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7. ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้ท้ังหมด ให้ผู้ใช้เลือกรายการลูกหนี้ท่ีต้องการ ดังรูป 
 

 
 

8. 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 ามาอ้างอิงในเอกสารเช็ครับ ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 
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9. 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 
รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 
 

 
 

10. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารเช็ครับ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารเช็ครับปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีมีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารเช็ครับใหม่ เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูล

เอกสารเช็ครับเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารเช็ครับใหม่ทันที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการเช็ครับ เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารเช็ค

รับเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการเช็ครับท้ังหมดทันที 
 

 
 
 
 

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


9 
 

 

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

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การอ้างอิงเอกสารเช็ครับ ไปยังเอกสารฝากเช็ครับ, ยกเลิกเช็ครับ หรือขายลดเช็ค 
 

 คือ การอ้างอิงเอกสารเช็ครับ ไปยังเอกสารฝากเช็ครับ, ยกเลิกเช็ครับ หรือขายลดเช็ค เพื่อให้กระบวนการ
บันทึกมีความต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารเช็ครับท่ีมีสถานะ On Hand เท่านั้น ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Present to Bank (ฝากเช็ครับ)”, “Cheque Void (ยกเลิกเช็ครับ)” 
หรือ “Discount Cheque (ขายลดเช็ค)” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการอ้างอิงเอกสาร 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
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การคดัลอกเอกสารเช็ครบั 
 

 คือ การคัดลอกเอกสารเช็ครับ ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารเช็ครับใหม่ และรายละเอียดรายการเช็ครับ
ไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลอกเอกสารเช็ครับได้ โดยมีวิธีการ
คัดลอก ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารเช็ครับท่ีต้องการคัดลอกเอกสาร ซ่ึงสามารถคัดลอกได้ทุกสถานะเอกสาร
เช็ครับ ดังรูป 
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2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือคัดลอกเอกสารเช็ครับใหม่ ดังรูป 
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