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เช็ครับ (Cheque Received) 
 หมายถึง การบนัทึกรายการเช็ครับของบริษทั จากการขายสินค้าเงินสด การรับช าระหน้ีจากลูกคา้ เช็คยกมา 
การรับเงินมดัจ า การบนัทึกรายการรายวนั และเช็คท่ีออกใหม่แทนเช็คฉบบัเดิม 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารเช็ครับ 
 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารเช็ครับ ได้แก่ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี
เอกสาร ธนาคาร เลขท่ีเช็ค/บตัรเครดิต วนัท่ีบนเช็ค รหสัลูกหน้ี จ  านวนเงิน เป็นตน้ 

 Tab Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ และ
แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม 

 Tab Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ไดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง 
(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึเอกสารเช็ครับ 
 การบนัทึกเอกสารเช็ครับ สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ ไดแ้ก่ 

 บนัทึกเอกสารเช็ครับท่ีระบบเช็ครับโดยตรง แลว้อา้งอิงไปใชท่ี้ระบบอ่ืนๆ ไดแ้ก่ ระบบขายสด รับ
เงินมดัจ า รับช าระหน้ี และรายการรายวนั 

 บันทึกเอกสารเช็ครับด้วยการอ้างอิงขายสด รับเงินมัดจ า รับช าระหน้ี และรายการรายวนั 
โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค วนัท่ีบนเช็ค รหัสลูกหน้ี และ
จ านวนเงินมาแสดงในเอกสารเช็ครับอตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้
 

สถานะเอกสารเช็ครับ 
 สถานะเอกสารเช็ครับ มีทั้งหมด 7 สถานะ ไดแ้ก่ 

 On Hand คือ เออกสารเช็คในมือท่ียงัไม่ถูกอา้งอิงไปเอกสารอ่ืนๆ ในระบบ Cheque Receive 
 Pay In คือ เอกสารเช็ครับท่ีถูกท ารายการฝากเช็คกบัธนาคารเรียบร้อยแลว้ 
 Passed คือ เอกสารเช็ครับท่ีถูกท ารายการเช็ครับผา่นกบัธนาคารเรียบร้อยแลว้ 
 Return คือ เอกสารเช็ครับท่ีถูกท ารายการเช็ครับคืนจากธนาคาร 
 Cancel คือ เอกสารเช็ครับท่ีถูกท ารายการยกเลิกเช็คแลว้ 
 Changed คือ เอกสารเช็ครับท่ีรายการไม่ถูกตอ้ง หรือเช็คท่ีถูกยกเลิก และมีการเปล่ียนเช็ครับใหม่ 
 Discount คือ การน าเอกสารเช็คไปขายลดให้กบัธนาคารหรือบุคคลภายนอกโดยจ านวนเงินท่ี

ไดรั้บจะมีการหกัส่วนลดเช็ค หรือค่าธรรมเนียมต่างๆ 
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารเช็ครับ 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารเช็ครับ โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “Cheque Receive” > “เช็ครับ”  ดงัรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการเอกสารเช็ครับ ผูใ้ช้สามารถสร้างเอกสารเช็ครับใหม่ได ้โดยกดปุ่ม 
“New”  ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารเช็ครับ เช่น เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร 
ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค/บตัรเครดิต วนัท่ีบนเช็ค รหสัลูกหน้ี จ  านวนเงิน เช็คยกมา เป็นตน้ ผูใ้ช้ควรท าการกรอก
ขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : “เช็คยกมา” คือ เช็ครับยกมาจะบนัทึกตอนท่ีมีการข้ึนระบบคร้ังแรกเท่านั้น โดยการน าเช็คท่ีเป็น
สถานะเช็คท่ีถืออยูใ่นมือ ยงัไม่ไดน้ าไปท ารายการท่ีระบบอ่ืนๆ 
 

4. ผูใ้ชส้ามารถเลือกธนาคาร ตามเช็คท่ีลูกคา้ออกให ้โดยกดปุ่ม “คน้หาธนาคาร” ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.myaccount-cloud.com/
mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com


4 
 

 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลธนาคารทั้งหมด ไดแ้ก่ รหสัธนาคาร ช่ือธนาคาร ช่ือยอ่ และประเภทธนาคาร  
ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ขอ้มูลธนาคาร ผูใ้ชส้ามารถก าหนดไดท่ี้ระบบ “Setting” > “Cheque & Bank” > “ธนาคาร”  
 

6. ผูใ้ชส้ามารถเลือกลูกหน้ี ท่ีออกเช็ครับ ดงัรูป 
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7. ระบบจะแสดงรายการลูกหน้ีทั้งหมด ใหผู้ใ้ชเ้ลือกรายการลูกหน้ีท่ีตอ้งการ ดงัรูป 
 

 
 

8. 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 ามาอา้งอิงในเอกสารเช็ครับ ผูใ้ชส้ามารถ “แนบไฟล”์ เอกสารอ่ืนๆ
ได ้
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9. ใน Tab “Define Field” คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง ซ่ึง 
Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงขอ้มูลรูปกล่องขอ้ความขนาดเล็ก ท่ีผูใ้ชส้ามารถกรอกขอ้มูลไดไ้ม่
จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดเ้พียงบรรทดัเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ท่ีผูใ้ช้สามารถกรอก
ขอ้มูลไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดห้ลายบรรทดั 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบตวัเลือก ท่ีผูใ้ช้สามารถก าหนดขอ้มูลตวัเลือกใน
เมนู “Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบวนั เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบเวลา 

 

 
 

10. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารเช็ครับ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารเช็ครับปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลเอกสารเช็ครับใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล

เอกสารเช็ครับเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารเช็ครับใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการเช็ครับ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูลเอกสาร

เช็ครับเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการเช็ครับทั้งหมดทนัที 
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การอ้างองิเอกสารเช็ครับ ไปยงัเอกสารฝากเช็ครับ, ยกเลกิเช็ครับ หรือขายลดเช็ค 
 

 คือ การอา้งอิงเอกสารเช็ครับ ไปยงัเอกสารฝากเช็ครับ, ยกเลิกเช็ครับ หรือขายลดเช็ค เพื่อให้กระบวนการ
บนัทึกมีความต่อเน่ืองกนั โดยมีวธีิการอา้งอิง ดงัน้ี 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารเช็ครับท่ีมีสถานะ On Hand เท่านั้น ดงัรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” > “Present to Bank (ฝากเช็ครับ)”, “Cheque Void (ยกเลิกเช็ครับ)” หรือ 
“Discount Cheque (ขายลดเช็ค)” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยนืยนัการอา้งอิงเอกสาร ดงัรูป 
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การคดัลอกเอกสารเช็ครับ 
 

 คือ การคดัลอกเอกสารเช็ครับ ในกรณีท่ีผูใ้ชต้อ้งการสร้างเอกสารเช็ครับใหม่ และรายละเอียดรายการเช็ค
รับไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผูใ้ช้สามารถท าการคดัลอกเอกสารเช็ครับได ้โดยมี
วธีิการคดัลอก ดงัน้ี 
 

1. ให้ผูใ้ช้ท  าการเลือกรายการเอกสารเช็ครับท่ีต้องการคดัลอกเอกสาร ซ่ึงสามารถคดัลอกได้ทุกสถานะ
เอกสารเช็ครับ ดงัรูป 
 

 
 

http://www.myaccount-cloud.com/
mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

2. จากนั้นใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อคดัลอกเอกสารเช็ครับใหม่ ดงัรูป 
 

 
 

 

http://www.myaccount-cloud.com/
mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com

