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ยกเลกิเช็คจ่าย (Cheque Payment Void) 
 

 หมายถึง การบนัทึกรายการยกเลิกเช็คจ่ายท่ีจ่ายใหก้บัเจา้หน้ี กรณีท่ีการบนัทึกรายการบนเช็คผดิพลาด 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารยกเลกิเช็คจ่าย 
 

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

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึเอกสารยกเลกิเช็คจ่าย 
 

 การบนัทึกรายการยกเลิกเช็คจ่าย สามารถบนัทึกได ้2 รูปแบบ ไดแ้ก่ 
 บนัทึกเอกสารยกเลิกเช็คจ่ายท่ีระบบเช็คโดยตรง 
 บนัทึกเอกสารเช็คจ่ายด้วยการอา้งอิงจากระบบเช็คจ่าย โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั ได้แก่ เลขท่ี

เอกสาร วนัท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค วนัท่ีบนเช็ค และจ านวนเงินมาแสดงในเอกสาร
ยกเลิกเช็คจ่ายอตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารยกเลกิเช็คจ่าย 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารยกเลิกเช็คจ่าย โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “Cheque Payment” > “ยกเลิก
เช็คจ่าย” ดงัรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการยกเลิกเช็คจ่าย ผูใ้ช้สามารถสร้างเอกสารยกเลิกเช็คจ่ายใหม่ได ้โดย
กดปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารยกเลิกเช็คจ่าย ไดแ้ก่ รหสัสมุดเงินฝาก 
เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค/บตัรเครดิต วนัท่ีบนเช็ค จ านวนเงิน ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูล
ในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการยกเลิกเช็คจ่าย ตามเช็คท่ีผูใ้ชอ้อกใหเ้จา้หน้ี โดยกดปุ่ม “ + ” ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการเอกสารเช็คจ่ายทั้งหมด ใหผู้ใ้ชเ้ลือกรายการเอกสารเช็คจ่ายท่ีตอ้งการยกเลิก 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 : ในกรณีท่ีผูใ้ช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารยกเลิกเช็คจ่าย ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” 
เอกสารอ่ืนๆ ได ้
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7. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารยกเลิกเช็คจ่าย โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 Save คือการบนัทึกเอกสารยกเลิกเช็คจ่ายปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลเอกสารยกเลิกเช็คจ่ายใหม่ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึก

ขอ้มูลเอกสารยกเลิกเช็คจ่ายเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารยกเลิก
เช็คจ่ายใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการยกเลิกเช็คจ่าย เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล
เอกสารยกเลิกเช็คจ่ายเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการยกเลิกเช็คจ่ายทั้งหมด
ทนัที 

 

 
 

8. การแสดงข้อมูลการสร้างเอกสารยกเลิกเช็คจ่าย และแก้ไขยกเลิกเช็คจ่าย ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Info” 
หลงัจากบนัทึกเสร็จ ทางดา้นซ้ายบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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