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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  
 

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

รายงานบัญชีเจ้าหนี ้(Account Payable Report) 
 

 หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงานดา้นงานบญัชีเจา้หน้ีทั้งหมดท่ีเกิดข้ึน ณ ช่วงเวลาใด ช่วงเวลาหน่ึง  
 
ประเภทของรายงานบัญชีเจ้าหนี้ 

General Repost คือ รายงานทัว่ไปทางดา้นงานบญัชีเจา้หน้ี ประกอบดว้ย 
 รายงานตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 
 รายงานรับใบวางบิล 
 รายงานเตรียมจ่ายช าระ 
 รายงานจ่ายช าระหน้ี 
 รายงานการ์ดเจา้หน้ี 
 รายงานใบส่งของคา้งจ่าย 
 รายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
 รายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
 รายงานประมาณการจ่ายเงิน 
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อธิบายสัญลกัษณ์ 
 
                                                    
 

 
 

                                      
 

 สัญลกัษณ์หมายเลข 1 หมายถึง แสดงหนา้ต่างการคน้หา 
 สัญลกัษณ์หมายเลข 2 หมายถึง การสั่งพิมพเ์อกสาร ผูใ้ชส้ามารถสั่งพิมพเ์อกสารทั้งหมด หรือสั่งพิมพห์นา้

ปัจจุบนัท่ีเปิดอยูไ่ด ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 3 หมายถึง การยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้น้ี ผูใ้ชส้ามารถยอ้นกลบัไปยงัหนา้แรกสุด 

หรือยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้น้ีได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 4 หมายถึง การเลือกดูหนา้เอกสาร ผูใ้ชส้ามารถเลือกดูหนา้เอกสารรายงานตามท่ีผูใ้ช้

ตอ้งการได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 5 หมายถึง การแสดงจ านวนหนา้ทั้งหมด 
 สัญลกัษณ์หมายเลข 6 หมายถึง ไปหนา้ถดัไป ผูใ้ชส้ามารถไปหนา้สุดทา้ย หรือไปหนา้ถดัไปของรายงาน

ได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 7 หมายถึง การบนัทึกเอกสาร ผูใ้ช้สามารถบนัทึกขอ้มูลเอกสารทนัที หรือบนัทึก

พร้อมเปิดเอกสารท่ีบนัทึกได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 8 หมายถึง การเลือกนามสกุลไฟลใ์นการบนัทึก ผูใ้ชส้ามารถเลือกนานสกุลของไฟล์ท่ี

บนัทึกได ้
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ข้ันตอนดูรายงานบัญชีเจ้าหนี ้
1. ผูใ้ชส้ามารถดูรายงานบญัชีลูกหน้ีได ้โดยกดเมนู “Report” > “Accounting Report” ดงัรูป 

 

 
 

2. ในแถบ “Account Payable” ระบบจะแสดงหนา้จอรายการรายงานบญัชีเจา้หน้ีทั้งหมดข้ึนมา ดงัรูป 
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ข้ันตอนการดูรายงานตั้งเจ้าหนีอ่ื้นๆ 
 
รูปแบบรายงาน ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึน

อยา่งละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็นภาพรวม
ท่ีเกิดข้ึน 

เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 
วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ี

ผูใ้ชก้  าหนด 
รหัสค่าใช้จ่าย การก าหนดรหสัค่าใชจ่้ายท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 
รหัสเจ้าหนี ้ การก าหนดรหสัเจา้หน้ีท่ีผูต้อ้งการดูรายงานตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 
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ข้ันตอนการดูรายงานรับใบวางบิล 
 
ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ไดแ้ก่ “ตามวนัท่ีเอกสาร” คือการรายงานตามวนัท่ีเอกสาร “ตามวนัท่ีนดัช าระ

เงิน” คือการรายงานตามวนัท่ีนดัช าระเงิน 
รูปแบบรายงาน ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึน

อยา่งละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็นภาพรวม
ท่ีเกิดข้ึน 

วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานรับใบวางบิล ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ี
ผูใ้ชก้  าหนด 

เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานรับใบวางบิล 
รหัสเจ้าหนี ้ การก าหนดรหสัเจา้หน้ีท่ีผูต้อ้งการดูรายงานรับใบวางบิล 
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ข้ันตอนการดูรายงานเตรียมจ่ายช าระ 
 
รูปแบบรายงาน ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึน

อยา่งละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็นภาพรวม
ท่ีเกิดข้ึน 

เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานเตรียมจ่ายช าระ 
วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ช้ตอ้งการดูรายงานเตรียมจ่ายช าระ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง 

ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 
รหัสเจ้าหนี ้ การก าหนดรหสัเจา้หน้ีท่ีผูต้อ้งการดูรายงานเตรียมจ่ายช าระ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

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


7 

 

 

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  
 

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

ข้ันตอนการดูรายงานจ่ายช าระหนี ้
 
ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ไดแ้ก่ “ตามวนัท่ีเอกสาร” คือการรายงานตามวนัท่ีเอกสาร “ตามรหสัเจา้หน้ี” 

คือการรายงานตามรหสัเจา้หน้ี 
รูปแบบรายงาน ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึน

อยา่งละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็นภาพรวม
ท่ีเกิดข้ึน 

วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานจ่ายช าระหน้ี ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ี
ผูใ้ชก้  าหนด 

เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานจ่ายช าระหน้ี 
รหัสเจ้าหนี ้ การก าหนดรหสัเจา้หน้ีท่ีผูต้อ้งการดูรายงานจ่ายช าระหน้ี 
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ข้ันตอนการดูรายงานการ์ดเจ้าหนี ้
 
วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานการ์ดเจา้หน้ี ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ี

ผูใ้ชก้  าหนด 
รหัสเจ้าหนี ้ การก าหนดรหสัเจา้หน้ีท่ีผูต้อ้งการดูรายงานการ์ดเจา้หน้ี 
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ข้ันตอนการดูรายงานใบส่งของค้างจ่าย 
 
ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “ตามวนัท่ีใบส่งของ” คือการรายงานตามวนัท่ีใบส่งของ “ตามรหัส

เจา้หน้ี” คือการรายงานตามรหสัเจา้หน้ี 
รูปแบบรายงาน ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึน

อยา่งละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็นภาพรวม
ท่ีเกิดข้ึน 

วนัทีส่่งของ การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ช้ตอ้งการดูวนัท่ีส่งของ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ีผูใ้ช้
ก าหนด 

เลขทีใ่บส่งของ การก าหนดเลขท่ีใบส่งของท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานใบส่งของคา้งจ่าย 
รหัสเจ้าหนี ้ การก าหนดรหสัเจา้หน้ีท่ีผูต้อ้งการดูรายงานใบส่งของคา้งจ่าย 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068  Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

ข้ันตอนการดูรายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
 
ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ไดแ้ก่ “ตามวนัท่ีครบก าหนด” คือการรายงานตามวนัท่ีครบก าหนด “ตาม

รหสัเจา้หน้ี” คือการรายงานตามรหสัเจา้หน้ี 
รูปแบบรายงาน ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึน

อยา่งละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็นภาพรวม
ท่ีเกิดข้ึน 

วนัทีค่รบก าหนด การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูวนัท่ีครบก าหนด ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ีผูใ้ช้
ก าหนด 

เลขทีใ่บส่งของ การก าหนดเลขท่ีใบส่งของท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
รหัสเจ้าหนี ้ การก าหนดรหสัเจา้หน้ีท่ีผูต้อ้งการดูรายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
รหัสแผนก การก าหนดรหสัแผนกงานท่ีผูต้อ้งการดูรายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
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file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
http://www.myaccount-cloud.com/


11 

 

 

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  
 

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

ข้ันตอนการดูรายงานใบส่งของเกนิก าหนดช าระ 
 
รูปแบบรายงาน ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึน

อยา่งละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็นภาพรวม
ท่ีเกิดข้ึน 

วนัทีส่่งของ การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ช้ตอ้งการดูวนัท่ีส่งของ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ีผูใ้ช้
ก าหนด 

ณ วนัที ่  การก าหนด ณ วนัท่ีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
เลขทีใ่บส่งของ การก าหนดเลขท่ีใบส่งของท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
รหัสเจ้าหนี ้ การก าหนดรหสัเจา้หน้ีท่ีผูต้อ้งการดูรายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
รหัสแผนก การก าหนดรหสัแผนกงานท่ีผูต้อ้งการดูรายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
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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  
 

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

ข้ันตอนการดูรายงานประมาณการจ่ายเงิน 
 
รูปแบบรายงาน ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึน

อยา่งละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็นภาพรวม
ท่ีเกิดข้ึน 

เลขทีใ่บส่งของ การก าหนดเลขท่ีใบส่งของท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานประมาณการจ่ายเงิน 
ตามวนัทีนั่ดช าระเงิน การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูวนัท่ีนดัช าระเงิน ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ี

ผูใ้ชก้  าหนด 
รหัสเจ้าหนี ้ การก าหนดรหสัเจา้หน้ีท่ีผูต้อ้งการดูรายงานประมาณการจ่ายเงิน 
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