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ฝากเช็ครับ (Cheque Present to Bank) 
 

 หมายถึง การบนัทึกรายการฝากเช็ครับของบริษทั จากการน าเช็คไปฝากธนาคาร 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารฝากเช็ครับ 
 

 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารฝากเช็ครับ ไดแ้ก่ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี

เอกสาร ธนาคาร จ านวนเงิน เป็นตน้ 
 Tab Post GL คือ การบนัทึกรายการบญัชี เพื่อใช ้Post รายการบนัทึกบญัชีรายการฝากเช็ครับไปยงั

ระบบบญัชีแยกประเภท 
 Tab Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ และ

แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม 
 Tab Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ไดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึเอกสารฝากเช็ครับ 
 

 การบนัทึกรายการฝากเช็ครับ สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ ไดแ้ก่ 
 บนัทึกเอกสารฝากเช็ครับท่ีระบบฝากเช็ครับโดยตรง แลว้อา้งอิงไปใช้ท่ีระบบอ่ืนๆ ไดแ้ก่ ระบบ

เช็ครับผา่น และเช็ครับคืน 
 บนัทึกเอกสารฝากเช็ครับดว้ยการอา้งอิงระบบเช็ครับ โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น เลขท่ีเอกสาร 

วนัท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค วนัท่ีบนเช็ค รหัสลูกหน้ี และจ านวนเงินมาแสดงในเอกสารฝากเช็ครับ
อตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารฝากเช็ครับ 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารฝากเช็ครับ โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “Cheque Receive” > “ฝากเช็ครับ” 
ดงัรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการฝากเช็ครับ ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารฝากเช็ครับใหม่ได ้โดยกดปุ่ม 
“New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารฝากเช็ครับ ได้แก่ รหัสสมุดเงินฝาก   
เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร ช่ือธนาคาร สาขา เลขท่ีสมุดเงินฝาก เป็นตน้ ผูใ้ช้ควรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

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

 
 

6. ใน Tab “Post GL” คือ การบนัทึกรายการบญัชี เพื่อใช้ Post รายการบนัทึกบญัชีรายการฝากเช็คน้ีไปยงั
ระบบบญัชีแยกประเภท ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม “รูปแบบการ Post” ระบบจะแสดงรายการเอกสารเช่ือม GL ทั้งหมด ให้
ผูใ้ชเ้ลือกรายการเอกสารเช่ือม GL ท่ีตอ้งการ ดงัรูป 
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7. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Simulated” ระบบจะแสดงรายการบญัชีให้โดยอตัโนมติัตามท่ีผูใ้ช้งานไดมี้ผูกใน
เอกสารเช่ือม GL ดงัรูป 
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8. เม่ือผูใ้ช้กดปุ่ม “Doc. Info” จะเป็นการเรียกดูเลขท่ีเอกสาร เลขท่ีอ้างอิง วนัท่ีเอกสาร วนัท่ีอ้างอิง และ
ค าอธิบายการบนัทึกรายการรายวนั ดงัรูป 
 

 
 

 
 

9. เม่ือผูใ้ชก้ดปุ่ม “Clear” จะเป็นการลบรายการบญัชีท่ีแสดงทั้งหมด ดงัรูป 
 

 
 

10. เม่ือผูใ้ชก้ดปุ่ม “+ เลือกบญัชี” เป็นการเพิ่มช่องรายการบญัชีเพิ่ม ดงัรูป 
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* หมายเหตุ : ผูใ้ชต้อ้งท าการ Check box “Edit GL” เพื่อสามารถท าการเพิ่ม หรือแกไ้ขรายการบญัชี ท่ีเมนู “เอกสาร
เช่ือม GL” 

11. ผูใ้ช้สามารถแทรกบญัชีระหว่างรายการอ่ืนได้ โดยเลือกรายการบญัชี 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม “แทรก
บญัชี” ระบบจะแสดงรายการบญัชีท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งดา้นบนของรายการท่ีเลือก ดงัรูป 

 

 
 

12. 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 ามาอา้งอิงในเอกสารฝากเช็ครับ ผูใ้ชส้ามารถ “แนบไฟล์” เอกสาร
อ่ืนๆได ้
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13. 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 

 

 
 

14. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารฝากเช็ครับ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารฝากเช็ครับปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกข้อมูลเอกสารฝากเช็ครับใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก

ขอ้มูลเอกสารฝากเช็ครับเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารฝากเช็ครับใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลับไปหน้ารายการฝากเช็ครับ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกข้อมูล

เอกสารฝากเช็ครับเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการฝากเช็ครับทั้งหมดทนัที 
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การเปิดเอกสารฝากเช็ครับ โดยอ้างองิเอกสารเช็ครับ 
 

 คือ การเปิดเอกสารฝากเช็ครับ โดยอา้งอิงเอกสารเช็ครับ เพื่อให้กระบวนการบนัทึกมีความต่อเน่ืองกนั 
ระบบจะดึงขอ้มูลส าคญั ไดแ้ก่ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร รหสัธนาคาร จ านวนเงิน เป็นตน้ โดยมีวธีิการอา้งอิง ดงัน้ี 

1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดเอกสารฝากเช็ครับ โดยอา้งอิงเอกสารเช็ครับได ้โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “เช็ครับ” 
ดงัรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารเช็ครับ ผูใ้ช้ตอ้งเลือกเอกสารเช็ครับท่ีมีสถานะ “On Hand” เท่านั้น 

ดงัรูป 
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3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Present to Bank” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารฝากเช็ครับ ดงัรูป 

 

 
 

 
 

4. เม่ือผูใ้ชย้ืนยนัการเปิดเอกสารฝากเช็ครับเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างเอกสาร
ฝากเช็ครับ และแสดงขอ้มูลเช็ค และธนาคารท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารเช็ครับ โดยอตัโนมติั ผูใ้ชค้วรกรอกขอ้มูลใน
ฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 

http://www.myaccount-cloud.com/
mailto:support@myaccount-cloud.com
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Tel.: 02-402-6141  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

การอ้างองิเอกสารฝากเช็ครับ ไปยงัเอกสารเช็ครับผ่าน หรือเช็ครับคืน 
 

 คือ การอา้งอิงเอกสารฝากเช็ครับ ไปยงัเอกสารเช็ครับผ่าน หรือเช็ครับคืน เพื่อให้กระบวนการบนัทึกมี
ความต่อเน่ืองกนั โดยมีวธีิการอา้งอิง ดงัน้ี 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารฝากเช็ครับ ดงัรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” > “Cleared at Bank (เช็ครับผ่าน)” หรือ “Bounced Cheque (เช็ครับคืน)” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยนืยนัการอา้งอิงเอกสาร ดงัรูป 
 

 

http://www.myaccount-cloud.com/
mailto:support@myaccount-cloud.com
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การคัดลอกเอกสารฝากเช็ครับ 
 

 คือ การคดัลอกเอกสารฝากเช็ครับ ในกรณีท่ีผูใ้ช้ตอ้งการสร้างเอกสารฝากเช็ครับใหม่ และรายละเอียด
รายการฝากเช็ครับไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผูใ้ชส้ามารถท าการคดัลอกเอกสารฝาก
เช็ครับได ้โดยมีวธีิการคดัลอก ดงัน้ี 
 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารฝากเช็ครับท่ีตอ้งการคดัลอกเอกสาร ดงัรูป 
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2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อคดัลอกเอกสารฝากเช็ครับใหม่ ดงั
รูป 
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