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ยกเลกิเช็ครับ (Cheque Void) 
 

 หมายถึง การบนัทึกรายการยกเลิกเช็ครับ ภายหลงัจากท่ีกิจการไดมี้การบนัทึกรับเช็คมาแลว้ และยงัไม่ได้
อา้งอิงรายการเช็ครับนั้นไปบนัทึกรายการเช็ครับฝาก เน่ืองจากเช็คช ารุดหรือรายละเอียดไม่ถูกตอ้ง 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารยกเลกิเช็ครับ 
 

 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารยกเลิกเช็ครับ 
 Tab Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Tab Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ไดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึเอกสารยกเลกิเช็ครับ 
 

 การบนัทึกรายการยกเลิกเช็ครับ สามารถบนัทึกได ้2 รูปแบบ ไดแ้ก่ 
 บนัทึกเอกสารยกเลิกเช็ครับ ท่ีระบบยกเลิกเช็ครับโดยตรง  
 บนัทึกเอกสารยกเลิกเช็ครับ ด้วยการอา้งอิงระบบเช็ครับ โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น เลขท่ี

เอกสาร วนัท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค วนัท่ีบนเช็ค และจ านวนเงินมาแสดงในเอกสาร
ยกเลิกเช็ครับอตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได้ 
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารยกเลกิเช็ครับ 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารยกเลิกเช็ครับ โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “Cheque Receive” > “ยกเลิกเช็ค
รับ” ดงัรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการยกเลิกเช็ครับ ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารยกเลิกเช็ครับใหม่ได ้โดยกด
ปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารยกเลิกเช็ครับ ไดแ้ก่ รหัสสมุดเงินฝาก 
เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร ช่ือธนาคาร สาขา เลขท่ีสมุดเงินฝาก เป็นตน้ ผูใ้ช้ควรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการเช็ครับ ตามเช็คท่ีลูกคา้ออกให ้โดยกดปุ่ม “ + ” ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลเช็ครับ ไดแ้ก่ วนัท่ีเช็ค เลขท่ีเช็ค เลขท่ีเอกสาร ช่ือธนาคาร จ านวนเงิน และ
สถานะ ดงัรูป 

 
 

6. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ 
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

*หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
*หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชมี้เอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารยกเลิกเช็ครับ ผูใ้ชส้ามารถ “แนบไฟล”์ เอกสาร
อ่ืนๆได ้
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7. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารยกเลิกเช็ครับ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 Save คือการบนัทึกเอกสารยกเลิกเช็ครับปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลเอกสารยกเลิกเช็ครับใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก

ขอ้มูลเอกสารยกเลิกเช็ครับเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารยกเลิกเช็ครับใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการยกเลิกเช็ครับ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล

เอกสารยกเลิกเช็ครับเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการยกเลิกเช็ครับทั้งหมดทนัที 
 

 
 

8. การแสดงขอ้มูลการสร้างเอกสารยกเลิกเช็ครับ และแกไ้ขยกเลิกเช็ครับ ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม “Info” หลงัจาก
บนัทึกเสร็จ ทางดา้นซา้ยบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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การเปิดเอกสารยกเลกิเช็ครับ โดยอ้างองิเอกสารเช็ครับ 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดเอกสารยกเลิกเช็ครับ โดยอา้งอิงเอกสารเช็ครับได ้โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “เช็ค
รับ” ดงัรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการเอกสารเช็ครับ ผูใ้ชต้อ้งเลือกเอกสารเช็ครับ สถานะ “On Hand” เท่านั้น    ดงั

รูป 
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3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Cheque Void” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารยกเลิกเช็ครับ ดงัรูป 

 

 
 

 
 

4. เม่ือผูใ้ช้ยืนยนัการเปิดเอกสารยกเลิกเช็ครับเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้าง
เอกสารยกเลิกเช็ครับ และแสดงขอ้มูลเช็ค และธนาคารท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารเช็ครับ โดยอตัโนมติั ผูใ้ช้ควร
กรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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การคัดลอกเอกสารยกเลกิเช็ครับ 
 

 คือ การคดัลอกเอกสารยกเลิกเช็ครับ ในกรณีท่ีผูใ้ชต้อ้งการสร้างเอกสารยกเลิกเช็ครับใหม่ และรายละเอียด
รายการยกเลิกเช็ครับไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผูใ้ชส้ามารถท าการคดัลอกเอกสาร
ยกเลิกเช็ครับได ้โดยมีวธีิการคดัลอก ดงัน้ี 
 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารยกเลิกเช็ครับท่ีตอ้งการคดัลอกเอกสาร ซ่ึงสามารถคดัลอกไดทุ้กสถานะ
เอกสารเช็ครับ ดงัรูป 
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2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อคดัลอกเอกสารยกเลิกเช็ครับใหม่ 
ดงัรูป 
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