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เช็คจ่าย (Cheque Payment) 
 

 หมายถึง การบนัทึกรายการเช็คจ่ายท่ีเกิดจากการซ้ือสินคา้เงินสด จ่ายเงินมดัจ าค่าสินคา้ล่วงหนา้ และการ
จ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ีการคา้ 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารเช็คจ่าย 
 

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

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึเอกสารเช็คจ่าย 
 

 การบนัทึกรายการเช็คจ่าย สามารถบนัทึกได ้2 รูปแบบ ไดแ้ก่ 
 บนัทึกเอกสารเช็คจ่ายท่ีระบบเช็คโดยตรง แล้วอ้างอิงไปใช้ท่ีระบบอ่ืนๆ ได้แก่ ระบบซ้ือสด 

จ่ายเงินมดัจ า จ่ายช าระหน้ี และรายการรายวนั 
 บนัทึกเอกสารเช็คจ่ายด้วยการอ้างอิงซ้ือสด จ่ายเงินมัดจ า จ่ายช าระหน้ี และรายการรายวนั 

โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค วนัท่ีบนเช็ค 
รหัสลูกหน้ี และจ านวนเงินมาแสดงในเอกสารเช็คจ่ายอตัโนมติั ผูใ้ช้สามารถปรับปรุงขอ้มูลให้
สมบูรณ์ได ้

 
สถานะเอกสารเช็คจ่าย 
 

 สถานะเอกสารเช็คจ่าย มีทั้งหมด 7 สถานะ ไดแ้ก่ 
 On Hand คือ เช็คในมือท่ียงัไม่ถูกอา้งอิงไปเอกสารอ่ืนๆ ในระบบ Cheque Payment 
 Send คือ เช็คจ่ายท่ีถูกน าส่งใหก้บัเจา้หน้ีการคา้เรียบร้อยแลว้ 
 Print คือ เช็คจ่ายท่ีถูกพิมพเ์รียบร้อยแลว้ 
 Passed คือ เช็คจ่ายท่ีถูกท ารายการเช็คจ่ายผา่นกบัธนาคารเรียบร้อยแลว้ 
 Return คือ เช็คจ่ายท่ีถูกท ารายการเช็คจ่ายคืนจากธนาคาร 
 Cancel คือ เช็คจ่ายท่ีถูกท ารายการยกเลิกเช็คแลว้ 
 Changed คือ เช็คจ่ายท่ีรายการไม่ถูกตอ้ง หรือเช็คท่ีถูกยกเลิก และมีการเปล่ียนเช็คจ่ายใหม่ 
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารเช็คจ่าย 
 

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

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการเช็คจ่าย ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารเช็คจ่ายใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New”         
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารเช็คจ่าย เช่น รหัสสมุดเงินฝาก เลขท่ี
เอกสาร วนัท่ีเอกสาร ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค/บตัรเครดิต วนัท่ีบนเช็ค รหสัเจา้หน้ี จ  านวนเงิน ผูใ้ชค้วรท าการกรอก
ขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

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

4. ผูใ้ชส้ามารถเลือกเจา้หน้ี ท่ีออกเช็คจ่าย ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการเจา้หน้ีทั้งหมด ใหผู้ใ้ชเ้ลือกรายการเจา้หน้ีท่ีตอ้งการ 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 ามาอา้งอิงในเอกสารเช็คจ่าย ผูใ้ชส้ามารถ “แนบไฟล”์ เอกสารอ่ืนๆ 
ได ้
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7. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารเช็คจ่าย โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารเช็คจ่ายปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลเอกสารเช็คจ่ายใหม่ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูล

เอกสารเช็คจ่ายเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารเช็คจ่ายใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการเช็คจ่าย เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลเอกสาร

เช็คจ่ายเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการเช็คจ่ายทั้งหมดทนัที 
 

 
 

8. การแสดงขอ้มูลการสร้างเอกสารเช็คจ่าย และแกไ้ขเช็คจ่าย ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม “Info” หลงัจากบนัทึกเสร็จ 
ทางดา้นซา้ยบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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9. การแสดงประวติั โดยกดปุ่ม “History” ทางดา้นซ้ายบนของหนา้จอโปรแกรม ซ่ึงระบบจะแสดงรายการท่ี
อา้งอิงรายการเช็คจ่ายไปบนัทึกรายการอ่ืนๆ ประกอบดว้ย 

 Status History คือ การแสดงประวติัของรายการเช็คจ่ายท่ีถูกบนัทึก 
 Reference คือ การแสดงประวติัของการอา้งอิงรายการเช็คจ่ายไปบนัทึกรายการเช็คจ่ายผ่าน, เช็คจ่าย

คืน และยกเลิกเช็คจ่าย 
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การพมิพ์เอกสารเช็คจ่าย 
 

1. เม่ือผูใ้ชส้ร้างเอกสารเช็คจ่ายเสร็จส้ิน แลว้ตอ้งการพิมพใ์ห้ผูใ้ชก้ดปุ่ม “Action” > “Print” ทางดา้นขวาบน
ของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดเอกสารเช็คจ่าย ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารเช็คจ่าย ผูใ้ช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Preview” คือ การเรียกดู
ตวัอย่างเอกสารเช็คจ่าย และ “Print” คือ การเรียกดูและพิมพเ์อกสารเช็คจ่าย โดยเช็คจ่ายท่ีผูใ้ช้ไดท้  าการพิมพเ์ช็ค
เรียบร้อยแลว้ สถานะเช็คจ่ายจะเปล่ียนเป็นสถานะ “Print” ทนัที และมีให้เลือกขอ้ความแสดงบนเช็คจ่ายทั้งหมด 6 
รูปแบบ ดงัต่อไปน้ี  

 แสดง A/C PAYEE ONLY คือ เช็คจ่ายท่ีตอ้งน าฝากเขา้บญัชีตามช่ือท่ีระบุหนา้เช็คจ่ายเท่านั้น และไม่
สามารถโอนได ้

 แสดงช่ือบริษทัของผูส้ั่งจ่าย คือ การแสดงช่ือบริษทัผูท่ี้เปิดบญัชีกบัธนาคาร และท าการเซ็นสั่งจ่ายเช็ค 
เพื่อช าระเงินแก่ผูรั้บเงิน 

 แสดง Logo บริษทัของผูส้ั่งจ่าย คือ การแสดง Logo บริษทัผูท่ี้เปิดบญัชีกบัธนาคาร และท าการเซ็นสั่ง
จ่ายเช็ค เพื่อช าระเงินแก่ผูรั้บเงิน 

 ขีดคร่อม “หรือผูถื้อ” คือ เช็คท่ีผูรั้บเงินตอ้งน าฝากเช็คเขา้บญัชีก่อนท่ีจะเบิกเป็นเงินสดเท่านั้น โดยเช็ค
ขีดคร่อมจะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ เช็คขีดคร่อมทัว่ไป กบัเช็คขีดคร่อมเฉพาะ  

 แสดงขอ้ความ “หรือผูถื้อ” คือ การแสดงขอ้ความ “ผูถื้อ” บนเช็คจ่าย 
 แสดงเคร่ืองหมายคัน่จ  านวนเงิน คือ การแสดงเคร่ืองหมายคัน่จ  านวนเงิน เพื่อป้องกนัการเพิ่มตวัเลข

จ านวนเงิน 
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mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.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, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633  ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

 
 

* หมายเหตุ : ไฟลเ์อกสารเช็คจ่ายจะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633  ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

วธีิการเปลีย่นสถานะเช็คจ่าย เป็นสถานะส่งให้ผู้ขาย 
 

1. หลงัจากท่ีผูใ้ชไ้ดน้ าเช็คจ่าย ส่งใหก้บัเจา้หน้ีการคา้เรียบร้อยแลว้ ควรท าการเปล่ียนสถานะเช็คจ่ายดงักล่าว
เพื่อช่วยจ าแนกเอกสารเช็คจ่ายท่ีจดัส่ง โดยใหผู้ใ้ชเ้ลือกเช็คจ่ายท่ีมีสถานะ “On Hand” หรือ “Print” ดงัรูป 
 

 
 

2. ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ม “Action” > “Send to vendor” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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