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โครงการพัฒนาระบบงาน ERP, BPM และHRM
	
	 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
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การบันทึกการจ่ายเช็คลูกหนี้เงินยืม

การบันทึกลูกหนี้เงินยืมจะแบ่งข้อมูลตามคณะ  โดยขึ้นต้นด้วย 2XXX ( XXX = รหัสคณะ) โดยเลือกปุ่มด้านบนขวา เป็น รหัสบริษัท แล้วเลือกระบบลูกหนี้ มีขั้นตอนการจ่ายเช็ค ดังนี้
1. เลือกระบบบัญชีลูกหนี้ >> สมุดรายวัน >> สมุดรายวันการชำระเงิน เลือกที่  [image: image1.png]


  หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ที่ฟิวด์  “ชื่อ”  เลือก [image: image2.png]


  เลือก 1 (สมุดจ่ายเงินยืม)  แล้วคลิก ต่อ  ที่ฟิวด์ เอกสาร เพื่อระบุเลขที่ใบยืม   ที่ฟิวด์ คำอธิบาย  เพื่อพิมพ์คำอธิบายรายการ
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2. กดปุ่ม >> บันทึกรายละเอียด
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ระบุรายละเอียดเพื่อเลือกรายการจ่ายชำระ 
· วันที่ 


ระบุวันที่ที่ทำรายการ
· บัญชี
ระบุรหัสพนักงานที่ยืมเงิน หากยังไม่มี ต้องสร้างใหม่ที่ตารางลูกค้า (ดูคู่มือ การสร้างรหัสลูกหนี้เงินยืม)
· คำอธิบายรายการ
ระบุคำอธิบายเพื่อส่งไปบัญชีแยกประเภท
· เดบิต


ระบุจำนวนเงินที่ยืม
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3.  ระบุวิธีการชำระเงิน  โดยบัญชีฝั่งตรงข้าม (ธนาคาร) จะปรากฎขึ้นมาอัตโนมัติ
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4. ที่แถป มิติ >> ระบุเฉพาะศูนย์ต้นทุน
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5. การพิมพ์เช็ค  ก่อนทำเช็คจะต้องตรวจสอบ ข้อมูลก่อน ได้แก่
· ชื่อผู้รับ


กรณีที่ต้องการแก้ไขชื่อที่จะจ่ายเงิน
· วิธีการชำระเงิน

เลือกวิธีการชำระเงิน 
· ชนิดบัญชีตรงข้าม
ระบบเติมให้อัตโนมัติหลังจากเลือกวิธีการชำระเงิน
· บัญชีตรงข้าม

ระบบเติมให้อัตโนมัติหลังจากเลือกวิธีการชำระเงิน
หลังจากนั้นเลือกปุ่ม ฟังก์ชั่น >> สร้างการชำระเงิน
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กดปุ่ม กล่องโต้ตอบ ระบบจะแสดงหน้าต่างเพื่อระบุเลขที่เช็ค จากนั้นจึงระบุเลขที่เช็ค โดยดูจากต้นขั้วเช็คในช่อง จาก  >> กด ตกลง  และกด ตกลงอีกครั้ง
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ระบบจะสร้างเช็คแสดงบนหน้าจอ ผู้ใช้จำเป็นจะต้องพิมพ์เช็คออกทางเครื่องพิมพ์ทันทีก่อนที่จะทำงานในขั้นตอนอื่นๆ
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หากลืมพิมพ์ หรือเกิดการขัดข้องของเครื่องพิมพ์โดยที่ตัวเช็คใบนั้นยังไม่ถูกใช้งาน ผู้ใช้สามารถพิมพ์เช็คใหม่ในภายหลัง และใช้เลขที่เช็คเดิม โดยเลือก  สถานะการชำระเงิน >> นำมาใช้ใหม่
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หมายเหตุ: หากเป็นกรณีที่มีการพิมพ์ผิดพลาดและเช็คหมายเลขนั้นถูกใช้ไปแล้ว(แบบไม่ถูกต้อง) ผู้ใช้จะต้องเลือก สถานะการชำระเงิน >> ถูกปฏิเสธ เพื่อให้ระบบบันทึกเลขที่เช็คใบนั้นมีสถานะเป็น “ยกเลิก” และในการทำเช็คครั้งถัดไปจะไม่สามารถนำหมายเลขเดิมมาใช้ได้ซ้ำอีก
6. เมื่อทำรายการเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกปุ่ม  พิมพ์ >> ใบสำคัญก่อนลงบัญชี  เพื่อตรวจสอบรายการทางบัญชี
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7. ลงรายการบัญชี เพื่อลงรายการ
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8. พิมพ์ใบสำคัญ เพื่อแนบเอกสาร
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9. เมื่อลงบัญชีเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบทะเบียนเช็คจ่ายโดยไปที่ระบบธนาคาร >> เช็ค
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10. ผู้ใช้งานสามารถกรองข้อมูลการทำจ่ายในแต่ละวันได้ โดยคลิ๊กขวาที่คอลัมน์วันที่  เลือกเฉพาะวันที่ต้องการออกรายงาน จากนั้นกด [image: image20.bmp]เพื่อพิมพ์ทะเบียนคุมเช็ค [image: image21.png]
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