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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 

รายงานเงนิสดย่อย (Petty Cash Report) 
 

 หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงานด้านเงินสดย่อยทั้งหมดที่เกิดขึ้น ณ ช่วงเวลาใด ช่วงเวลาหนึ่ง  
 

ประเภทของรายงานเงินสดย่อย 
 

General Repost คือ รายงานทั่วไปทางด้านเงินสดย่อย ประกอบด้วย 
 รายงานรับเงินสดย่อยประจ าวัน 
 รายงานจ่ายเงินสดย่อยประจ าวัน 
 รายงานสรุปจ่ายเงินสดย่อย 
 รายงานแยกประเภทเงินสดย่อย 
 รายงานยอดคงเหลือเงินสดย่อย 
 รายงานความเคลื่อนไหวเงินสดย่อย 
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อธิบายสัญลกัษณ์ 
 

                                           
 

 
 

                              
 

 สัญลักษณ์หมายเลข 1 หมายถึง แสดงหน้าต่างการค้นหา 
 สัญลักษณ์หมายเลข 2 หมายถึง การสั่งพิมพ์เอกสาร ผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์เอกสารทั้งหมด หรือสั่งพิมพ์หน้า

ปัจจุบันที่เปิดอยู่ได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 3 หมายถึง การย้อนกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี้ ผู้ใช้สามารถย้อนกลับไปยังหน้าแรกสุด 

หรือย้อนกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี้ได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 4 หมายถึง การเลือกดูหน้าเอกสาร ผู้ใช้สามารถเลือกดูหน้าเอกสารรายงานตามที่ผู้ใช้

ต้องการได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 5 หมายถึง การแสดงจ านวนหน้าทั้งหมด 
 สัญลักษณ์หมายเลข 6 หมายถึง ไปหน้าถัดไป ผู้ใช้สามารถไปหน้าสุดท้าย หรือไปหน้าถัดไปของรายงานได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 7 หมายถึง การบันทึกเอกสาร ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลเอกสารทันที หรือบันทึกพร้อม

เปิดเอกสารที่บันทึกได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 8 หมายถึง การเลือกนามสกุลไฟล์ในการบันทึก ผู้ใช้สามารถเลือกนานสกุลของไฟล์ที่

บันทึกได้ 
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ขั้นตอนดูรายงานเงินสดย่อย 
 

1. ผู้ใช้สามารถดูรายงานเงินสดย่อยได ้โดยกดเมนู “Report” > “Petty Cash Report” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายงานเงินสดย่อยทั้งหมดขึ้นมา ดังรูป 
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ขั้นตอนการดูรายงานรับเงินสดย่อยประจ าวนั 
 

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานรับเงินสดย่อยประจ าวัน ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา
หนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขที่เอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานรับเงินสดย่อยประจ าวัน 
รหัสวงเงินสดย่อย การก าหนดรหัสวงเงินสดย่อยที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานรับเงินสดย่อยประจ าวัน 
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ขั้นตอนการดูรายงานจ่ายเงินสดย่อยประจ าวนั 
 

รูปแบบเอกสาร ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่เกิดข้ึน  
อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้เห็นภาพรวม
ที ่ เกิดข้ึน 

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายเงินสดย่อยประจ าวัน ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา
หนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 

เลขที่เอกสาร   การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายเงินสดย่อยประจ าวัน 
รหัสวงเงินสดย่อย การก าหนดรหัสวงเงินสดย่อยที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายเงินสดย่อยประจ าวัน 
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ขั้นตอนการดูรายงานสรุปจ่ายเงินสดย่อย 
 

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานสรุปจ่ายเงินสดย่อย ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา
หนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขที่เอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานสรุปจ่ายเงินสดย่อย 
รหัสวงเงินสดย่อย การก าหนดรหัสวงเงินสดย่อยที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานสรุปจ่ายเงินสดย่อย 
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ขั้นตอนการดูรายงานแยกประเภทเงินสดย่อย 
 

รูปแบบเอกสาร ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่
เกิดข้ึน  อย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการที่เกิดขึ้นในรูปแบบสรุปเพ่ือให้
เห็นภาพรวมที่  เกิดข้ึน 

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานแยกประเภทเงินสดย่อย ณ ช่วงเวลาใด
ช่วงเวลาหนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขที่เอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานแยกประเภทเงินสดย่อย 
รหัสวงเงินสดย่อย การก าหนดรหัสวงเงินสดย่อยที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานแยกประเภทเงินสดย่อย 
Cost Center การก าหนดช่วงรหัส Cost Center ที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานแยกประเภทเงินสดย่อย 
Internal Order การก าหนดช่วงรหัส Internal Order ที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานแยกประเภทเงินสดย่อย 
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ขั้นตอนการดูรายงานยอดคงเหลือเงินสดย่อย 
ณ วันที่  การก าหนดวันที่ ที่เรียกดูรายงานยอดคงเหลือเงินสดย่อย 
รหัสวงเงินสดย่อย การก าหนดรหัสวงเงินสดย่อยที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานยอดคงเหลือเงินสดย่อย 
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ขั้นตอนการดูรายงานความเคล่ือนไหวเงินสดย่อย 
 

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานความเคลื่อนไหวเงินสดย่อย ณ ช่วงเวลาใด 

รหัสวงเงินสดย่อย การก าหนดรหัสวงเงินสดย่อยที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานความเคลื่อนไหวเงินสดย่อย 
 

 
 

 
 

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

