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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

รายงานบัญชีเจ้าหนี ้(Account Payable Report) 
 

 หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงานด้านงานบัญชีเจ้าหนี้ทั้งหมดท่ีเกิดข้ึน ณ ช่วงเวลาใด ช่วงเวลาหนึ่ง  
 

ประเภทของรายงานบัญชีเจ้าหนี ้
 

General Repost คือ รายงานทั่วไปทางด้านงานบัญชีเจ้าหนี้ ประกอบด้วย 
 รายงานตั้งเจ้าหนี้อื่นๆ 
 รายงานรับใบวางบิล 
 รายงานเตรียมจ่ายช าระ 
 รายงานจ่ายช าระหนี้ 
 รายงานการ์ดเจ้าหนี้ 
 รายงานใบส่งของค้างจ่าย 
 รายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
 รายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
 รายงานประมาณการจ่ายเงิน 

 

อธิบายสัญลักษณ์ 
 

                                           

 

 
 

                              
 

 สัญลักษณ์หมายเลข 1 หมายถึง แสดงหน้าต่างการค้นหา 
 สัญลักษณ์หมายเลข 2 หมายถึง การสั่งพิมพ์เอกสาร ผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์เอกสารทั้งหมด หรือสั่งพิมพ์หน้า

ปัจจุบันที่เปิดอยู่ได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 3 หมายถึง การย้อนกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี้ ผู้ใช้สามารถย้อนกลับไปยังหน้าแรกสุด 

หรือย้อนกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี้ได ้
 สัญลักษณ์หมายเลข 4 หมายถึง การเลือกดูหน้าเอกสาร ผู้ ใช้สามารถเลือกดูหน้าเอกสารรายงานตามที่ผู้ใช้

ต้องการได ้
 สัญลักษณ์หมายเลข 5 หมายถึง การแสดงจ านวนหน้าทั้งหมด 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 สัญลักษณ์หมายเลข 6 หมายถึง ไปหน้าถัดไป ผู้ใช้สามารถไปหน้าสุดท้าย หรือไปหน้าถัดไปของรายงานได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 7 หมายถึง การบันทึกเอกสาร ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลเอกสารทันที หรือบันทึกพร้อม

เปิดเอกสารที่บันทึกได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 8 หมายถึง การเลือกนามสกุลไฟล์ในการบันทึก ผู้ใช้สามารถเลือกนานสกุลของไฟล์ที่

บันทึกได ้

 
ขัน้ตอนดูรายงานบัญชีเจ้าหนี ้
 

1. ผู้ใช้สามารถดูรายงานบัญชีลูกหนี้ได้ โดยกดเมนู “Report” > “Accounting Report” ดังรูป 
 

 
 

2. ในแถบ “Account Payable” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายงานบัญชีเจ้าหนี้ทั้งหมดขึ้นมา ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานตัง้เจ้าหนีอ้ื่นๆ 
 

รูปแบบรายงาน ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่เกิดขึ้น
อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้เห็นภาพรวมที่
เกิดข้ึน 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานตั้งเจ้าหนี้อ่ืนๆ 
วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานตั้งเจ้าหนี้อื่นๆ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่

ผู้ใช้ก าหนด 
รหัสค่าใช้จ่าย การก าหนดรหัสค่าใช้จ่ายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานตั้งเจ้าหนี้อ่ืนๆ 
รหัสเจ้าหนี้ การก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่ผู้ต้องการดูรายงานตั้งเจ้าหนี้อ่ืนๆ 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานรับใบวางบิล 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่เอกสาร” คือการรายงานตามวันที่เอกสาร “ตามวันที่นัดช าระ
เงิน” คือการรายงานตามวันที่นัดช าระเงิน 

รูปแบบรายงาน ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่เกิดขึ้น
อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้เห็นภาพรวมที่
เกิดข้ึน 

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานรับใบวางบิล ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่
ผู้ใช้ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานรับใบวางบิล 
รหัสเจ้าหนี้ การก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่ผู้ต้องการดูรายงานรับใบวางบิล 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานเตรียมจ่ายช าระ 
 

รูปแบบรายงาน ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่เกิดขึ้น
อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้เห็นภาพรวมที่
เกิดข้ึน 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานเตรียมจ่ายช าระ 
วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานเตรียมจ่ายช าระ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง 

ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
รหัสเจ้าหนี้ การก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่ผู้ต้องการดูรายงานเตรียมจ่ายช าระ 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานจ่ายช าระหนี ้
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่เอกสาร” คือการรายงานตามวันที่เอกสาร “ตามรหัสเจ้าหนี้” 
คือการรายงานตามรหัสเจ้าหนี้ 

รูปแบบรายงาน ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่เกิดขึ้น
อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้เห็นภาพรวมที่
เกิดข้ึน 

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายช าระหนี้ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่
ผู้ใช้ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายช าระหนี้ 
รหัสเจ้าหนี้ การก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่ผู้ต้องการดูรายงานจ่ายช าระหนี้ 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานการ์ดเจ้าหนี ้
 

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานการ์ดเจ้าหนี้ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่
ผู้ใช้ก าหนด 

รหัสเจ้าหนี้ การก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่ผู้ต้องการดูรายงานการ์ดเจ้าหนี้ 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานใบส่งของค้างจ่าย 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่ใบส่งของ” คือการรายงานตามวันที่ใบส่งของ “ตามรหัส
เจ้าหนี้” คือการรายงานตามรหัสเจ้าหนี้ 

รูปแบบรายงาน ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่เกิดขึ้น
อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้เห็นภาพรวมที่
เกิดข้ึน 

วันที่ส่งของ การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูวันที่ส่งของ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
เลขที่ใบส่งของ การก าหนดเลขท่ีใบส่งของที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานใบส่งของค้างจ่าย 
รหัสเจ้าหนี้ การก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่ผู้ต้องการดูรายงานใบส่งของค้างจ่าย 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่ครบก าหนด” คือการรายงานตามวันที่ครบก าหนด “ตามรหัส
เจ้าหนี้” คือการรายงานตามรหัสเจ้าหนี้ 

รูปแบบรายงาน ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่เกิดขึ้น
อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้เห็นภาพรวมที่
เกิดข้ึน 

วันที่ครบก าหนด การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูวันที่ครบก าหนด ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่ผู้ใช้
ก าหนด 

เลขที่ใบส่งของ การก าหนดเลขท่ีใบส่งของที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
รหัสเจ้าหนี้ การก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่ผู้ต้องการดูรายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
รหัสแผนก การก าหนดรหัสแผนกงานที่ผู้ต้องการดูรายงานใบส่งของครบก าหนดจ่ายช าระ 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
 

รูปแบบรายงาน ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่เกิดขึ้น
อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้เห็นภาพรวมที่
เกิดข้ึน 

วันที่ส่งของ การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูวันที่ส่งของ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
ณ วันที่  การก าหนด ณ วันที่ที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
เลขที่ใบส่งของ การก าหนดเลขท่ีใบส่งของที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
รหัสเจ้าหนี้ การก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่ผู้ต้องการดูรายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
รหัสแผนก การก าหนดรหัสแผนกงานที่ผู้ต้องการดูรายงานใบส่งของเกินก าหนดช าระ 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานประมาณการจ่ายเงิน 
 

รูปแบบรายงาน ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่เกิดขึ้น
อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้เห็นภาพรวมที่
เกิดข้ึน 

เลขที่ใบส่งของ การก าหนดเลขท่ีใบส่งของที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานประมาณการจ่ายเงิน 
ตามวันที่นัดช าระเงิน การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูวันที่นัดช าระเงิน ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่

ผู้ใช้ก าหนด 
รหัสเจ้าหนี้ การก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่ผู้ต้องการดูรายงานประมาณการจ่ายเงิน 
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