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Reuse เลขที่เช็ค (Reuse Cheque)  
 

 หมายถึง การบันทึกข้อมูลเช็คที่มีการส่ังจ่ายเรียบร้อยแล้ว และพบว่าเช็คไม่ถูกต้อง จึงสร้างเอกสารแล้วน า
เลขท่ีเช็คเดิมมาใช้ 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารReuse เลขที่เช็ค 
 

 หน้าต่างการบันทกึจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารReuse เลขท่ีเช็ค 

 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเงื ่อนไข
ต่างๆ 

 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมขึ้นมาด้วยตนเอง 
(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการต้ังค่า Define Field เท่านั้น) 

 

ลกัษณะการบันทึกเอกสารReuse เลขที่เช็ค 
 

 การบันทึกรายการReuse เลขท่ีเช็ค สามารถบันทึกเอกสารReuse เลขท่ีเช็คท่ีระบบเช็คโดยตรง 
 

ขั้นตอนการบันทึกเอกสารReuse เลขที่เช็ค 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารReuse เลขที่เช็ค โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “Cheque Payment” > 
“Reuse เลขท่ีเช็ค” ดังรูป 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการReuse เลขที่เช็ค ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารReuse เลขที่เช็คใหม่ได้ 
โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารReuse เลขที่เช็ค ได้แก่ รหัสสมุดเงิน
ฝาก เลขท่ีเอกสาร วันท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา Lot No. เช็คอ้างอิง เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมี
เครื ่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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4. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีต้องการ 
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีต้องการ” > “ ต้ังเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพื่อน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนข้อความข้ึน หรือลงตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารReuse เลขที่เช็ค ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆ ได้ 
 

5. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารReuse เลขท่ีเช็ค โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ได้แก่ 

 Save คือการบันทึกเอกสารReuse เลขท่ีเช็คปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีมีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารReuse เลขท่ีเช็คใหม่ เมื ่อผู้ใช้บันทึก

ข้อมูลเอกสารReuse เลขท่ีเช็คเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารReuse 
เลขท่ีเช็คใหม่ทันที 

 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการReuse เลขท่ีเช็ค เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล
เอกสารReuse เลขที่เช็คเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการReuse เลขที่เช็ค
ท้ังหมดทันที 
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