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การดูรายงานต่าง ๆ 
 

1. การค้นหารายการลูกหนี้การค้า 
Click ท่ี Tab การขาย   ภายใตห้วัขอ้ การคน้หาและรายงาน  Click เลือก คน้หารายการลูกหน้ีการคา้  
 

 
 
 

ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
เลือกลูกคา้ Click เลือกช่ือลูกคา้ท่ีตอ้งการดูขอ้มูลลูกหน้ี ถา้ตอ้งการดูทั้งหมด 

ใหเ้ลือก ผูซ้ื้อทั้งหมด 
จาก Click เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ของขอ้มูลท่ีตอ้งการดู 
ถึง Click เลือกวนัท่ีส้ินสุดของขอ้มูลท่ีตอ้งการดู 
ประเภทรายการ Click เลือกประเภทรายการท่ีตอ้งการดูขอ้มูล ถา้ตอ้งการดู

ทั้งหมด ใหเ้ลือก ทุกประเภท 
ปุ่ม  เมื่อระบุขอ้มูลครบแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม   

 
ระบบจะแสดงขอ้มูลตามตวัอยา่ง 
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ถา้ตอ้งการแกไ้ข ให ้Click ท่ี     ระบบจะใหแ้กไ้ขเฉพาะบางจุดเท่านั้น 
 

2. รายงานรายได้และลูกหนี ้
Click ท่ี Tab การขาย   ภายใตห้วัขอ้ การคน้หาและรายงาน  Click เลือก คน้หารายการลูกหน้ีการคา้  

ระบบจะแสดงรายงานต่าง ๆ ส าหรับลูกคา้  รวมทั้งการสัง่พิมพใ์บส าคญั  เช่น ใบแจง้หน้ี, ใบเสร็จรับเงิน 
เป็นตน้  ** User สามารถส่ังพมิพ์ใบแจ้งหนี้หลายเลขที่ได้จาก Function นี้   
 

 

 
 
 2.1 การดูรายงานลูกหนี้และยอดคงเหลือ 
 Click ท่ี ยอดคงเหลือของลูกหน้ี ระบบจะแสดงหนา้จอใหร้ะบุขอ้มูลท่ีตอ้งการดูรายงาน ดงัน้ี 
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ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
วนัท่ีเร่ิมตน้ Click เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ของขอ้มูลท่ีตอ้งการดูรายงาน 
วนัท่ีส้ินสุด Click เลือกวนัท่ีส้ินสุดของขอ้มูลท่ีตอ้งการดูรายงาน 
ผูซ้ื้อ Click เลือกช่ือลูกคา้ท่ีตอ้งการดูขอ้มูล ถา้ตอ้งการดูทั้งหมด ให้

เลือก ไม่ระบุลูกคา้ 
แสดงยอดคงเหลือ Click เลือก No, หรือ Yes 
เลือกสกุลเงิน Click เลือก THB 
แสดงผล ระบบจะ Default เป็น รูปแบบไฟล ์PDF/เคร่ืองพิมพ ์ ถา้ตอ้งการ

ใหอ้อกรายงานเป็นไฟล ์Excel ให ้Click เลือก Excel 

 
ระบุขอ้มูลเสร็จแลว้ ให ้Click ท่ี    จะไดร้ายงานดงัน้ี 
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** User สามารถส่ังพมิพ์ใบแจ้งหนีห้ลายเลขที่ได้จาก Function นี้   

 
3. การค้นหารายการเจ้าหนี้ 

Click ท่ี Tab การจดัซ้ือ   ภายใตห้วัขอ้ การคน้หาและรายงาน  Click เลือก คน้หารายการผูข้าย  
 

 
 

ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
เลือกผูข้าย  Click เลือกช่ือ Supplier ท่ีตอ้งการดูขอ้มูลเจา้หน้ี ถา้ตอ้งการดู

ทั้งหมด ใหเ้ลือก ผูข้ายทั้งหมด 
จาก Click เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ของขอ้มูลท่ีตอ้งการดู 
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ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
ถึง Click เลือกวนัท่ีส้ินสุดของขอ้มูลท่ีตอ้งการดู 
ประเภทรายการ Click เลือกประเภทรายการท่ีตอ้งการดูขอ้มูล ถา้ตอ้งการดู

ทั้งหมด ใหเ้ลือก ทุกประเภท 
ปุ่ม  เมื่อระบุขอ้มูลครบแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม   

 
ถา้ตอ้งการแกไ้ข ให ้Click ท่ี     ระบบจะใหแ้กไ้ขเฉพาะบางจุดเท่านั้น 
 

4. รายงานผู้ขายและเจ้าหนี้ 
Click ท่ี Tab การจดัซ้ือ   ภายใตห้วัขอ้ การคน้หาและรายงาน  Click เลือก รายงานผูข้าย และการซ้ือ  
ระบบจะแสดงรายงานต่าง ๆ ส าหรับผูข้าย (Supplier) เช่น ยอดคงเหลือเจา้หน้ี  รายานการช าระเงิน เป็น
ตน้ 
 

 
 

 ** User สามารถ Click เลือกรายงานท่ีตอ้งการดู และกรอกขอ้มูล เช่นเดียวกบัขอ้ 2.1 
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5. รายงานบัญชีและการวเิคราะห์ 
Click ท่ี Tab ธนาคารและบญัชีแยกประเภท   ภายใตห้วัขอ้ การคน้หาและรายงาน  Click เลือก รายการทาง
บญัชี ระบบจะแสดงรายงานต่าง ๆ ส าหรับบญัชีแยกประเภท  เช่น สมุดรายวนั  บญัชีแยกประเภท งบทดลอง  
งบดุล  งบก าไรขาดทุน  เป็นตน้   
หมายเหตุ  ท่ีหนา้จอน้ี  สามารถเรียกดูรายงานของทุก Module ไดเ้ช่นกนั เช่น ถา้ตอ้งการดูรายงานเก่ียวกบัลู
หน้ี ก็ Click ท่ีผูซ้ื้อ ระบบจะแสดงรายงานต่าง ๆ ใหเ้ลือก เหมือนกบัท่ีดูจาก Tab การขาย  
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4.1  งบทดลอง 
 Click ท่ี งบทดลอง ระบบจะแสดงหนา้จอใหร้ะบุขอ้มูลท่ีตอ้งการดูรายงาน ดงัน้ี 

 

                           
 

ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
วนัท่ีเร่ิมตน้ Click เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ของขอ้มูลท่ีตอ้งการดูรายงาน 
วนัท่ีส้ินสุด Click เลือกวนัท่ีส้ินสุดของขอ้มูลท่ีตอ้งการดูรายงาน 
ค่าศูนย ์ Click เลือก No, หรือ Yes 
เฉพาะยอดคงเหลือ Click เลือก No, หรือ Yes 
แสดงผล ระบบจะ Default เป็น รูปแบบไฟล ์PDF/เคร่ืองพิมพ ์ ถา้ตอ้งการ

ใหอ้อกรายงานเป็นไฟล ์Excel ให ้Click เลือก Excel 
 

ระบุขอ้มูลเสร็จแลว้ ให ้Click ท่ี    จะไดร้ายงานดงัน้ี 
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** User สามารถเรียกดูรายงานอ่ืน ๆ ได้ด้วยการ Click ที่ช่ือรายงานที่ต้องการจะดู  แล้วระบุข้อมูลตาม
ตวัอย่าง  
 

5.  รายงานธนาคารและ Bank Reconcile 
Click ท่ี Tab ธนาคารและบญัชีแยกประเภท   ภายใตห้วัขอ้ การคน้หาและรายงาน  Click เลือก รายงานธนาคาร 
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ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
บญัชีธนาคาร Click เลือกบญัชีธนาคารท่ีตอ้งการดูขอ้มูล  
วนัท่ีเร่ิมตน้ Click เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ของขอ้มูลท่ีตอ้งการดูรายงาน 
วนัท่ีส้ินสุด Click เลือกวนัท่ีส้ินสุดของขอ้มูลท่ีตอ้งการดูรายงาน 
แสดงผล ระบบจะ Default เป็น รูปแบบไฟล ์PDF/เคร่ืองพิมพ ์ ถา้ตอ้งการ

ใหอ้อกรายงานเป็นไฟล ์Excel ให ้Click เลือก Excel 
 

ระบุขอ้มูลเสร็จแลว้ ให ้Click ท่ี    จะไดร้ายงานดงัน้ี 

 
 

 


