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รายงานการต้ังค่า (Setup Report) 
 

หมายถึง รายงานท่ีแสดงการตั้งค่าในระบบท่ีเกิดข้ึน ณ ช่วงเวลาใด ช่วงเวลาหนึ่ง  
 
ขั้นตอนดูรายงานการตั้งค่า 
 

1. ผู้ใช้สามารถดูรายงานการตั้งค่าได้ โดยกดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 
 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายงานการตั้งค่าข้ึนมา ดังรูป 
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ประเภทของรายงานการตั้งค่า 
 รายงานการตั้งค่าจะแบ่งย่อยออกตามประเภทในแต่ละ TAB ได้แก่ 

1. Tab Company 
 รายงานแผนกงาน 
 รายงานกลุ่มพนักงาน 
 รายงานพนักงาน 
 รายงานต าแหน่งงาน 
 รายงานคิว 

2. Tab System 
 รายงานสิทธิการเข้าระบบ 
 รายงาน Define Field 

3. Tab General 
 รายงาน Audit trail 

4. Tab Accounting 
 รายงานค่าใช้จ่าย 
 รายงานรายได้ 
 รายงานลูกค้า 
 รายงานรายละเอียดลูกค้า 
 รายงานลูกค้าขาดการติดต่อ 
 รายงานป้ายท่ีอยู่ลูกค้า 
 รายงานป้ายท่ีอยู่ผู้ขาย 
 รายงานผู้ขาย 
 รายงานรายละเอียดผู้ขาย 

5. Tab GL 
 รายงานรหัสบัญชี 
 รายงาน Cost Center 

 รายงาน Internal Order 
6. Tab IC 

 รายงานสินค้า 
 Barcode สินค้า 
 รายงานสินค้าบริการ 
 รายงานปรับปรุงราคาสินค้า 

 รายงานแสดงระดับราคาขายสินค้า 

mailto:support@myaccount-cloud.com
https://www.myaccount-cloud.com/
http://www.myaccount-cloud.com/
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/EmployeeGroupReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/EmployeeReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/QueueReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/PermissionReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/DefineFieldReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/AuditTrailReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/ExpenseReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/IncomeReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/CustomerReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/CustomerDescReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/CustomerNoneMovingReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/AddressLabelCustomerReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/AddressLabelVendorReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/VendorDescReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/GLAccountReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/InternalOrderReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/GoodsReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/GoodsBarcodeReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/ServiceReport
https://demo.myaccount-cloud.com/Report/Setup/PriceLevelReport
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อธิบายสัญลักษณ์รายงาน 
 

                                           
 

 
 

                             
 
 

 สัญลักษณ์หมายเลข 1 หมายถึง แสดงหน้าต่างการค้นหา 

 สัญลักษณ์หมายเลข 2 หมายถึง การส่ังพิมพ์เอกสาร ผู้ใช้สามารถส่ังพิมพ์เอกสารท้ังหมด หรือส่ังพิมพ์หน้าปัจจุบันท่ี
เปิดอยู่ได้ 

 สัญลักษณ์หมายเลข 3 หมายถึง การย้อนกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี ้ ผู้ใช้สามารถย้อนกลับไปยังหน้าแรกสุด หรือ
ย้อนกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี้ได้ 

 สัญลักษณ์หมายเลข 4 หมายถึง การเลือกดูหน้าเอกสาร ผู้ใช้สามารถเลือกดูหน้าเอกสารรายงานตามท่ีผู้ใช้ต้องการ
ได้ 

 สัญลักษณ์หมายเลข 5 หมายถึง การแสดงจ านวนหน้าท้ังหมด 

 สัญลักษณ์หมายเลข 6 หมายถึง ไปหน้าถัดไป ผู้ใช้สามารถไปหน้าสุดท้าย หรือไปหน้าถัดไปของรายงานได้ 

 สัญลักษณ์หมายเลข 7 หมายถึง การบันทึกเอกสาร ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลเอกสารทันที หรือบันทึกพร้อมเปิด
เอกสารท่ีบันทึกได้ 

 สัญลักษณ์หมายเลข 8 หมายถึง การเลือกนามสกุลไฟล์ในการบันทึก ผู้ใช้สามารถเลือกนานสกุลของไฟล์ท่ีบันทึกได้ 
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1. Tab Company 
1.1 รายงานแผนกงาน คือ รายงานท่ีแสดงแผนกงานท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานสร้าง 
1.1.1 ขั้นตอนการดูรายงานแผนกงาน 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 
 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Company” > “รายงานแผนกงาน” ดังรูป 
 

 
 
1.1.2 ค าอธิบายรายงานแผนกงาน 
รหัสแผนก การก าหนดรหัสแผนกงานท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูในรายงานแผนกงาน 
สถานะ การก าหนดสถานะเอกสารที่ผ ู ้ใช้ต ้องการเรียกด ูรายงานแผนกงาน ประกอบด้วยสถานะ 

“ท้ังหมด” คือ สถานะงานแผนกงานท้ังหมด “Active” คือ การเปิดการใช้งานแผนกงานนี้ไว้  
และ “Inactive” คือ การปิดการใช้งานแผนกงานนี้ไว้ 

mailto:support@myaccount-cloud.com
https://www.myaccount-cloud.com/
http://www.myaccount-cloud.com/
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1.2 รายงานกลุ่มพนักงาน คือ รายงานท่ีแสดงกลุ่มพนักงานท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานสร้าง 
1.2.1 ขั้นตอนการดูรายงานกลุ่มพนักงาน 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 
 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Company” > “รายงานกลุ่มพนักงาน” ดังรูป 
 

 
 
1.2.2 ค าอธิบายรายงานกลุ่มพนักงาน 
รหัสกลุ่มพนักงาน การก าหนดรหัสกลุ่มพนักงานท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูในรายงานกลุ่มพนักงาน 
สถานะ การก าหนดสถานะเอกสารที่ผู ้ ใช้ต้องการเรียกดูรายงานกลุ่มพนักงาน ประกอบด้วยสถานะ 

“ท้ังหมด” คือ สถานะงานกลุ่มพนักงานท้ังหมด “Active” คือ การเปิดการใช้งานกลุ่มพนักงานนี้
ไว้ และ “Inactive” คือ การปิดการใช้งานกลุ่มพนักงานนี้ไว้ 

mailto:support@myaccount-cloud.com
https://www.myaccount-cloud.com/
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1.3 รายงานพนักงาน คือ รายงานท่ีแสดงรายชื่อพนักงานท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานสร้าง 
1.3.1 ขั้นตอนการดูรายงานพนักงาน 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Company” > “รายงานพนักงาน” ดังรูป 
 

 
 
1.3.2 ค าอธิบายรายงานพนักงาน 
แสดงรายงาน ประกอบไปด้วย 4 ประเภท ได้แก่ “ตามรหัสพนักงาน” คือการรายงานผลตามรหัสพนักงานท่ีได้

ท าการก าหนดไว้ “ตามกลุ่มพนักงาน” คือการรายงานผลตามประเภทกลุ่มพนักงานท่ีได้ท าการ
ก าหนดไว้ “ตามต าแหน่งงาน” คือการรายงานผลของพนักงานตามต าแหน่งงานที่ได้ท าการ
ก าหนดไว้  “ตามแผนกงาน” คือการรายงานผลของพนักงานตามแผนกงานท่ีได้ท าการก าหนดไว้ 

รหัสพนักงาน 
ต าแหน่งงาน 

การก าหนดรหัสพนักงานท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูในรายงานพนักงาน 
การก าหนดรหัสต าแหน่งงานท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูในรายงานพนักงาน 

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

การก าหนดรหัสกลุ่มพนักงานท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูในรายงานพนักงาน 
การก าหนดรหัสแผนกงานท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูในรายงานพนักงาน 
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1.4 รายงานต าแหน่งงาน คือ รายงานท่ีแสดงต าแหน่งงานท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานสร้าง 
1.4.1 ขั้นตอนการดูรายงานต าแหน่งงาน 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Company” > “รายงานต าแหน่งงาน” ดังรูป 
 

 
 
1.4.2 ค าอธิบายรายงานต าแหน่งงาน 
รหัสต าแหน่ง การก าหนดรหัสต าแหน่งงานท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูในรายงานต าแหน่งงาน 
สถานะ การก าหนดสถานะเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานต าแหน่งงาน ประกอบด้วยสถานะ 

“ท้ังหมด” คือ สถานะต าแหน่งงานท้ังหมด “Active” คือ การเปิดการใช้งานต าแหน่งงานนี้ไว้ 
และ “Inactive” คือ การปิดการใช้งานต าแหน่งงานนี้ไว้ 

mailto:support@myaccount-cloud.com
https://www.myaccount-cloud.com/
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1.5 รายงานคิว คือ รายงานท่ีแสดงล าดับคิวงานของพนักงานขายหรืออื่นๆท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานสร้าง 
1.5.1 ขั้นตอนการดูรายงานรายงานคิว 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Company” > “รายงานคิว” ดังรูป 
 

 
 
1.5.2 ค าอธิบายรายงานรายงานคิว 
รหัสคิว 
ผู้รับผิดชอบ 

การก าหนดรหัสคิวท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูในรายงานคิว 
การก าหนดช่วงรหัสผู้รับผิดชอบท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูในรายงานคิว 

สถานะ การก าหนดสถานะเอกสารท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานคิว ประกอบด้วยสถานะ“ท้ังหมด” คือ 
สถานะงานรายงานคิวท้ังหมด “Active” คือ การเปิดการใช้งานรายงานคิวนี้ไว้ และ “Inactive” 
คือ การปิดการใช้งานรายงานคิวนี้ไว้ 
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2. Tab System 
2.1 รายงานสิทธิการเข้าระบบ คือ รายงานท่ีแสดงสิทธิการเข้าระบบท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานสร้าง 
2.1.1 ขั้นตอนการดูรายงานสิทธิการเข้าระบบ 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab System” > “รายงานสิทธิการเข้าระบบ” ดังรูป 

 
 

2.1.2 ค าอธิบายรายงานสิทธิการเข้าระบบ 
แสดงรายงาน ประกอบไปด้วย 4 ประเภท ได้แก่ “ตามรหัสสิทธิ” คือการรายงานผลตามรหัสสิทธิการเข้าระบบ

ที่ได้ท าการก าหนดไว้ “ตามเมนู” คือการรายงานผลตามเมนูที่ต้องการ “ตามรหัสสิทธิและ
พนักงานแบบแจกแจง” คือการรายงานผลตามรหัสสิทธิและพนักงานแบบแจกแจงตามท่ีได้ท า
การก าหนดไว้  “ตามรหัสสิทธิและรหัสพนักงานแบบสรุป” คือการรายงานผลตามรหัสสิทธิและ
พนักงานแบบสรุปตามท่ีได้ท าการก าหนดไว้   

รหัสสิทธิ 
ระบบ  

การก าหนดรหัสสิทธิท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานสิทธิการเข้าระบบ 
การก าหนดระบบท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานสิทธิการเข้าระบบ 
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2.2 รายงาน Define Field คือ รายงานท่ีแสดงการก าหนดข้อมูลฟิลด์ท่ีใช้เก็บข้อมูลเฉพาะในโปรแกรมประเภทการจัดการ
ฐานข้อมูล 
2.2.1 ขั้นตอนการดูรายงาน Define Field 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab System” > “รายงาน Define Field” ดังรูป 

 
 

2.2.2 ค าอธิบายรายงาน Define Field 
ระบบ การก าหนดระบบท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Define Field 
สถานะ การก าหนดสถานะเอกสารที่ผู ้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Define Field ประกอบด้วยสถานะ

“ท้ังหมด” คือ สถานะ Define Field ท้ังหมด “Active” คือ การเปิดการใช้งาน Define Field 
นี้ไว้ และ “Inactive” คือ การปิดการใช้ Define Field นี้ไว้ 
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3. Tab General 
3.1 รายงาน Audit trail คือ รายงานท่ีแสดงเส้นทางการตรวจสอบการใช้งานโปรแกรม เช่น ตรวจสอบการเข้าสู่ระบบ – ออก
จากระบบ หรือการเพิ่ม แก้ไข หรือลบข้อมูล 
3.1.1 ขั้นตอนการดูรายงาน Audit trail 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab General” > “รายงาน Define Field” ดังรูป 

 
 
3.1.2 ค าอธิบายรายงาน Audit trail 
วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาวันท่ีของเอกสาร ท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงาน Audit trail ณ ช่วงเวลาใด

ช่วงเวลาหนึ่งตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
วันที่บันทึก 
 
ระบบ 
ผู้บันทึก 
สาขาที่ 

การก าหนดช่วงระยะเวลาที่บันทึกเอกสาร ท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงาน Audit trail ณ ช่วงเวลาใด
ช่วงเวลาหนึ่งตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
การก าหนดระบบท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Audit trail 
การก าหนดรหัสพนักงานผู้บันทึกท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Audit trail 
การก าหนดสาขาท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Audit trail 
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ชื่อเมนู 
สถานะ 

การก าหนดเมนูท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Audit trail 
การก าหนดสถานะ Action ท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Audit trail ประกอบด้วย 11สถานะ 
“ท้ังหมด” คือ การกระท าท้ังหมด “Insert” คือการเพิ่มเอกสาร “Update” คือ การปรังปรุง
เอกสาร “Delete” คือการลบเอกสาร “Print” คือการพิมพ์เอกสาร “Import” คือ การ Import 
เอกสารผ่านไฟล์ Import “Export” คือ การ Export เอกสารออกจากระบบ “APIInsert” คือ 
การเพิ่มเอกสารเข้าระบบผ่าน API “APIUpdate” คือ การปรังปรุงเอกสารผ่านระบบ API 
“APIDelete” คือ การลบเอกสารผ่านระบบ API 
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4. Tab Accounting 
4.1 รายงานค่าใชจ้่าย คือ รายงานท่ีแสดงรหัสค่าใช้จ่ายท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
4.1.1 ขั้นตอนการดูรายงานค่าใช้จา่ย 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Accounting” > “รายงานค่าใช้จ่าย” ดังรูป 

 
 
4.1.2 ค าอธบิายรายงานค่าใช้จา่ย 
รหัสค่าใช้จา่ย การก าหนดรหัสค่าใช้จ่ายท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานค่าใช้จา่ย 
สถานะ การก าหนดสถานะเอกสารท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานค่าใช้จ่าย ประกอบด้วยสถานะ“ท้ังหมด” 

คือ สถานะคา่ใช้จ่ายท้ังหมด “Active” คือ การเปิดการใช้งานรหัสค่าใช้จ่ายนี้ไว้ และ 
“Inactive” คือ การปิดการใช้งานรหัสค่าใช้จ่ายนี้ไว้ 
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4.2 รายงานรายได้ คือ รายงานท่ีแสดงรหัสรายได้ท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
4.2.1 ขั้นตอนการดูรายงานรายได้ 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Accounting” > “รายงานรายได้” ดังรูป 

 
 
4.2.2 ค าอธิบายรายงานรายได้ 
รหัสรายได้ การก าหนดรหัสรายได้ท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานรายได้ 
สถานะ การก าหนดสถานะเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานรายได้ ประกอบด้วยสถานะ“ท้ังหมด” 

คือ สถานะรหัสรายได้ท้ังหมด “Active” คือ การเปิดการใช้งานรหัสรายได้นี้ไว้ และ “Inactive” 
คือ การปิดการใช้งานรหัสรายได้นี้ไว้ 
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4.3 รายงานลูกค้า คือ รายงานท่ีแสดงรหัสลูกค้าท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
4.3.1 ขั้นตอนการดูรายงานลูกค้า 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Accounting” > “รายงานลูกค้า” ดังรูป 

 
 
4.3.2 ค าอธิบายรายงานลูกค้า 
ประเภทรายงาน 
 
 
 
รูปแบบรายงาน 
 
 
 

ประกอบไปด้วย 3 ประเภท ได้แก่ “แหล่งท่ีมาของลูกค้า” คือ การรายงานผลตามแหล่งท่ีมาของ
ลูกค้าท่ีได้ท าการก าหนดไว้ “ตามประเภทลูกค้า” คือการรายงานผลตามประเภทของลูกค้าท่ีได้
ท าการก าหนดไว้ “ตามผู้รับผิดชอบ” คือการรายงานผลของลูกค้าตามผู้รับผิดชอบท่ีได้รับผิดชอบ
ลูกค้ารายนี้อยู่ 
ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่
เกิดข้ึนอย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็น
ภาพรวมท่ีเกิดข้ึน 
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วันที่บันทึก 
 
สถานะลูกค้า 
ผู้รับผิดชอบ 
แหล่งที่มาของลูกค้า 

การก าหนดช่วงระยะเวลาที่บันทึก ท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานลูกค้า ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง 
ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
การก าหนดสถานะของลูกค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานลูกค้า 
การก าหนดช่วงรหัสผู้รับผิดชอบท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานลูกค้า 
การก าหนดช่วงรหัสแหล่งท่ีมาของลูกค้า 

  

 

 

 

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


26 

 

 

บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอ็ม จ ากัด 
287 หมู่ที่ 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 
Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

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

4.4 รายงานรายละเอียดลูกค้า คือ รายงานท่ีแสดงรายละเอียดเช่น ท่ีอยู่ ข้อมูลการติดต่อ และวงเงินเครดิตของลูกค้าท้ังหมด
ท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
4.4.1 ขั้นตอนการดูรายงานรายละเอียดลูกค้า 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Accounting” > “รายงานรายละเอียดลูกค้า” ดังรูป 

 
 
4.4.2 ค าอธิบายรายงานรายละเอียดลูกค้า 
แสดงรายงาน ประกอบด้วย 3 รูปแบบ ได้แก่ “ตามกลุ่มลูกค้า” คือการแสดงรายงานกลุ่มของลูกค้า “ตามเขตการ

ขาย” คือการแสดงรายงานตามเขตการขายท่ีได้ก าหนดไว้ และ“ตามผู้รับผิดชอบ”คือการแสดงรายงาน

ตามล าดับผู้รับผิดชอบ 

วันที่บันทึก การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีบันทึก ท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานลูกค้า ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้

ก าหนด 

รหัสลูกค้า การก าหนดช่วงรหัสลูกค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานรายละเอียดลูกค้า 
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รหัสกลุ่มลูกค้า การก าหนดช่วงรหัสของกลุ่มลูกค้าท่ีได้ก าหนดไว้ ท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานรายละเอียดลูกค้า 

ผู้รับผิดชอบ การก าหนดช่วงรหัสผู้รับผิดชอบท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานรายละเอียดลูกค้า 

รหัสเขตการขาย การก าหนดช่วงรหัสเขตการขายท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานรายละเอียดลูกค้า 

สถานะ การก าหนดสถานะเอกสารท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานรายละเอียดลูกค้า ประกอบด้วยสถานะ “On 

Hold” คือ การพักการใช้งานเอกสารช่ัวคราว และ “Inactive” คือ การปิดการใช้งานลูกค้ารายนี้ไว้ 
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4.5 รายงานลูกค้าขาดการติดต่อ คือ รายงานท่ีแสดงรหัสลูกค้าท่ีขาดการติดต่อท้ังหมด 
4.5.1 ขั้นตอนการดูรายงานลูกค้าขาดการติดต่อ 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Accounting” > “รายงานลูกค้าขาดการติดต่อ” ดังรูป 

 
 
4.5.2 ค าอธิบายรายงานลูกค้าขาดการติดต่อ 
ณ วันที่ การก าหนดวันท่ี ท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานลูกค้าท่ีไม่มีความเคลื่อนไหว ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
สถานะลูกค้า การก าหนดสถานะเอกสารท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานลูกค้าที่ไม่มีความเคลื่อนไหวประกอบด้วย

สถานะ “Active” คือการเปิดการใช้งานลูกค้ารายนี้ “Inactive” คือ การปิดการใช้งานลูกค้ารายนี้ไว้ 
“Hold” คือ การพักการใช้งานเอกสารช่ัวคราว และ “ทั้งหมด” คือการแสดงรายงานลูกค้าที่ไม่มี
ความเคลื่อนไหว ท้ังหมดทุกสถานะ 

รหัสลูกค้า การก าหนดช่วงรหัสลูกค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานลูกค้าท่ีไม่มีความเคลื่อนไหว 
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ผู้รับผิดชอบ การก าหนดช่วงรหัสผู้รับผิดชอบท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานลูกค้าท่ีไม่มีความเคลื่อนไหวขาดการติดต่อ
เกินการก าหนดระยะเวลาการขาดการติดต่อกับลูกค้า ระบุเป็นจ านวน วัน ต ามที่ผู้ใช้ต้องการดู
รายงานลูกค้าท่ีไม่มีความเคลื่อนไหว 
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4.6 รายงานป้ายที่อยู่ลูกค้า คือ รายงานท่ีแสดงท่ีอยู่ของลูกค้าเพื ่อใช้ในการติดหน้าซองจดหมายเพื่อน าส่งเอกสาร 
4.6.1 ขั้นตอนการดูรายงานป้ายที่อยู่ลูกค้า 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Accounting” > “รายงานป้ายท่ีอยู่ลูกค้า” ดังรูป 

 
 
4.6.2 ค าอธิบายรายงานป้ายที่อยู่ลูกค้า 
ประเภทรายงาน ประกอบไปด้วย 3 ประเภท ได ้แก ่ “พิมพ์ Label Dot Matrix 1 Col 7 Row” คือ การใช้ก ับ

เครื่องพิมพ์ Dot Matrix (ดอทเมทริกซ์/กระดาษต่อเนื่อง) ผลรายงานแสดงเป็น 1 คอลัมน์ 7 แถว 
“พิมพ์ Label Laser 2 Col 7 Row” คือ การใช้กับเครื่องพิมพ์ Laser / Inkjet ผลรายงานแสดงเป็น 
2 คอลัมน์ 7 แถว “พิมพ์ Label Dot 3 Col 8 Row” คือ การใช้กับเครื ่องพิมพ์ Dot Matrix ผล
รายงานแสดงเป็น 3 คอลัมน์ 8 แถว  

รหัสลูกค้า การก าหนดช่วงรหัสลูกค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานป้ายท่ีอยู่ลูกค้า 
ประเภทลูกค้า การก าหนดช่วงรหัสประเภทลูกค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานป้ายท่ีอยู่ลูกค้า 
ประเภทธุรกิจ การก าหนดช่วงรหัสประเภทธุรกิจท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานป้ายท่ีอยู่ลูกค้า 
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ค าขึ้นต้น ประกอบไปด้วย 6 รายการ คือ น าส่ง, กรุณาน าส่ง, กรุณาส่ง, กราบเรียน, ส่ง, ถึง 
ฟอนต์และขนาด การก าหนดฟอนต์ท่ีละขนาดตัวอักษรท่ีผู้ใช้ต้องการให้รายงานป้ายท่ีอยู่ลูกค้าแสดง 
ประเภทที่อยู่ ประกอบไปด้วย 3 ท่ีอยู่ คือ ท่ีอยู่ภพ.20, ท่ีอยู่ติดต่อและท่ีอยู่ส่งของ เป็นการก าหนดท่ีอยู่ของลูกค้าท่ี

ผู้ใช้ต้องการให้รายงานป้ายท่ีอยู่ลูกค้าแสดง 
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4.7 รายงานป้ายที่อยู่ผู้ขาย คือ รายงานท่ีแสดงท่ีอยู่ของลูกค้าเพื ่อใช้ในการติดหน้าซองจดหมายเพื่อน าส่งเอกสาร 
4.7.1 ขั้นตอนการดูรายงานป้ายที่อยู่ผู้ขาย 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Accounting” > “รายงานป้ายท่ีอยู่ผู้ขาย” ดังรูป 

 
 
4.7.2 ค าอธิบายรายงานป้ายที่อยู่ผู้ขาย 
ประเภทรายงาน ประกอบไปด้วย 3 ประเภท ได ้แก ่ “พิมพ์ Label Dot Matrix 1 Col 7 Row” คือ การใช้ก ับ

เครื่องพิมพ์ Dot Matrix (ดอทเมทริกซ์/กระดาษต่อเนื่อง) ผลรายงานแสดงเป็น 1 คอลัมน์ 7 แถว 
“พิมพ์ Label Laser 2 Col 7 Row” คือ การใช้กับเครื่องพิมพ์ Laser / Inkjet ผลรายงานแสดงเป็น 
2 คอลัมน์ 7 แถว “พิมพ์ Label Dot 3 Col 8 Row” คือ การใช้กับเครื ่องพิมพ์ Dot Matrix ผล
รายงานแสดงเป็น 3 คอลัมน์ 8 แถว  

รหัสลูกค้า การก าหนดช่วงรหัสลูกค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานป้ายท่ีอยู่ผู้ขาย 
ประเภทธุรกิจผู้ขาย การก าหนดช่วงรหัสประเภทธุรกิจผู้ขายท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานป้ายท่ีอยู่ผู้ขาย 
ค าขึ้นต้น ประกอบไปด้วย 6 รายการ คือ น าส่ง, กรุณาน าส่ง, กรุณาส่ง, กราบเรียน, ส่ง, ถึง 
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ฟอนต์และขนาด การก าหนดฟอนต์ท่ีละขนาดตัวอักษรท่ีผู้ใช้ต้องการให้รายงานป้ายท่ีอยู่ผู้ขายแสดง 
ประเภทที่อยู่ ประกอบไปด้วย 3 ท่ีอยู่ คือ ท่ีอยู่ภพ.20, ท่ีอยู่ติดต่อและท่ีอยู่ส่งของ เป็นการก าหนดท่ีอยู่ของผู้ขายท่ี

ผู้ใช้ต้องการให้รายงานป้ายท่ีอยู่ผู้ขายแสดง 
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4.8 รายงานผู้ขาย คือ รายงานท่ีแสดงรหัสผู้ขายท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
4.8.1 ขั้นตอนการดูรายงานผู้ขาย 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Accounting” > “รายงานผู้ขาย” ดังรูป 

 
 
4.8.2 ค าอธิบายรายงานผู้ขาย 
ประเภทรายงาน 
 
 
รูปแบบรายงาน 
 
 
วันที่บันทึก 
 

ประกอบไปด้วย 2 ประเภท ได้แก่ “ตามประเภทผู้ขาย” คือการรายงานผลตามประเภทของ
ผู้ขายท่ีได้ท าการก าหนดไว้ “ตามผู้รับผิดชอบ” คือการรายงานผลของผู้ขายตามผู้รับผิดชอบท่ีได้
รับผิดชอบผู้ขายรายนี้อยู่ 
ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงข้อมูลรายการที่
เกิดข้ึนอย่างละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลข้อมูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็น
ภาพรวมท่ีเกิดข้ึน 
การก าหนดช่วงระยะเวลาที่บันทึก ที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานผู้ขาย ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง 
ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
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สถานะผู้ขาย 
ผู้รับผิดชอบ 

การก าหนดสถานะของผู้ขายท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานผู้ขาย 
การก าหนดช่วงรหัสผู้รับผิดชอบท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานผู้ขาย 

  

 

 

 

 
 
4.9 รายงานรายละเอียดผู้ขาย คือ รายงานท่ีแสดงรายละเอียดผู้ขาย เช่น ท่ีอยู่ ข้อมูลการติดต่อ และวงเงินเครดิตของลูกค้า
ท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
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4.9.1 ขั้นตอนการดูรายงานรายละเอียดผู้ขาย 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab Accounting” > “รายงานรายละเอียดผู้ขาย” ดังรูป 

 
 
4.4.2 ค าอธิบายรายงานรายละเอียดผู้ขาย 
รหัสผู้ขาย การก าหนดช่วงรหัสผู้ขายท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานรายละเอียดผู้ขาย 

รหัสกลุ่มผู้ขาย การก าหนดช่วงรหัสของกลุ่มผู้ขายท่ีได้ก าหนดไว้ ท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานรายละเอียดผู้ขาย 

สถานะ การก าหนดสถานะเอกสารท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานรายละเอียดผู้ขาย ประกอบด้วยสถานะ “On 

Hold” คือ การพักการใช้งานเอกสารช่ัวคราว และ “Inactive” คือ การปิดการใช้งานผู้ขายรายนี้ไว้ 
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5. Tab GL 
5.1 รายงานรหสับัญชี คือ รายงานท่ีแสดงรหัสบัญชีท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
5.1.1 ขั้นตอนการดูรายงานรหัสบญัช ี

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab GL” > “รายงานรหัสบัญชี” ดังรูป 

 
 
5.1.2 ค าอธบิายรายงานรหสับัญช ี
รหัสกลุ่มบัญช ี การก าหนดรหัสกลุ่มบัญชีท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานรหัสบัญชี 
รหัสบัญช ี การก าหนดรหัสบัญชีท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานรหัสบัญชี 
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5.2 รายงาน Cost Center คือ รายงานท่ีแสดงรหัส Cost Center ท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
5.2.1 ขั้นตอนการดูรายงาน Cost Center 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab GL” > “รายงาน Cost Center” ดังรูป 

 
 
5.2.2 ค าอธบิายรายงาน Cost Center 
ล าดับ Cost Center การก าหนดล าดับ Cost Center ท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Cost Center 
Cost Center 
ผู้รบัผิดชอบ 
 
สถานะ 

การก าหนดรหัส Cost Center ท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Cost Center 
การก าหนดช่วงรหัสผู้รับผิดชอบท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Cost Center 
การก าหนดสถานะท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Cost Center ประกอบด้วยสถานะ “ท้ังหมด” 
คือ สถานะ Cost Center ท้ังหมด “Active” คือ สถานะ การเปิดการใช้งาน Cost Center นี้
ไว้ และ “Inactive” คือ สถานการณ์ปิดการใช้งาน Cost Center นี้ไว้ 
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5.3 รายงาน Internal Order คือ รายงานท่ีแสดงรหัส Internal Order ท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
5.3.1 ขั้นตอนการดูรายงาน Internal Order 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab GL” > “รายงาน Internal Order” ดังรูป 

 
 
5.3.2 ค าอธบิายรายงาน Internal Order 
ล าดับ Internal Order การก าหนดล าดับ Internal Order ท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Internal Order 
Internal Order 
ผู้รบัผิดชอบ 
สถานะ 

การก าหนดรหัส Internal Order ท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Internal Order 
การก าหนดช่วงรหัสผู้รับผิดชอบท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงาน Internal Order 
การก าหนดสถานะท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Internal Order ประกอบด้วยสถานะ 
“ท้ังหมด” คือ สถานะ Internal Order ท้ังหมด “Active” คือ สถานะ การเปิดการใช้งาน 
Internal Order นี้ไว้ และ “Inactive” คือ สถานการณ์ปิดการใช้งาน Internal Order นี้
ไว้ 
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6. Tab IC 
6.1 รายงานสินค้า คือ รายงานท่ีแสดงสินค้าท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
6.1.1 ขั้นตอนการดูรายงานสินค้า 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab IC” > “รายงานสินค้า” ดังรูป 

 
 
6.1.2 ค าอธบิายรายงานสินค้า 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานสินค้า 
รหัสกลุ่มสินค้า 
รหัสคลังสินค้า 
ประเภทสินค้า 
 
 
 

การก าหนดรหัสกลุ่มสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานสินคา้ 
การก าหนดรหัสคลังสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานสินค้า 
ประกอบไปด้วย 5 ประเภท “ท้ังหมด” คือ สถานะสินค้าท้ังหมด “สินค้าท่ัวไป” คือ การแสดง
รายงานตามประเภทสินค้าท่ัวไป “สินค้าชุด” คือ การแสดงรายงานตามประเภทสินค้าชุด 
“สินค้าชุดพิเศษ” คือ การแสดงรายงานตามประเภทสินค้าชุดพิเศษ “สินทรัพย์” คือ การแสดง
รายงานตามประเภทสินทรัพย์ 
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วันที่บันทึก 
 
สาขา 

การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีบันทึกสินค้า ท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานสินค้า ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา
หนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
การก าหนดช่วงสาขาท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานิสนค้า ณ ช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
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6.2 รายงานสินค้าบริการ คือ รายงานท่ีแสดงสินค้าบริการท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
6.2.1 ขั้นตอนการดูรายงานสินค้าบรกิาร 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab IC” > “รายงานสินค้าบริการ” ดังรูป 

 
 
6.2.2 ค าอธบิายรายงานสินค้าบรกิาร 
รหัสบรกิาร การก าหนดรหัสบริการท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานสินค้าบริการ 
วันที่บันทึก การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีบันทึกรหัสสินค้าบริการ ท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานสินค้าบริการ ณ 

ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
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6.3 รายงานแสดงระดับราคาขายสินค้า คือ รายงานท่ีแสดงสินค้าบริการท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
6.3.1 ขั้นตอนการดูรายงานสินค้าบรกิาร 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

  
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab IC” > “รายงานแสดงระดับราคาขายสินค้า” ดังรูป 

 
 
6.3.2 ค าอธบิายรายงานแสดงระดับราคาขายสินค้า 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานแสดงระดับราคาขายสินคา้ 
รหัสกลุ่มสินค้า การก าหนดรหัสกลุ่มสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานแสดงระดับราคาขายสินค้า 
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6.4 รายงาน Barcode สินค้า คือ รายงานท่ีแสดง Barcode สินค้าท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานก าหนด 
6.4.1 ขั้นตอนการดูรายงาน Barcode สินค้า 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab IC” > “รายงาน Barcode สินค้า” ดังรูป 

 
 
6.4.2 ค าอธบิายรายงาน Barcode สินค้า 
ประเภท Barcode ประกอบไปด้วย 4 ประเภท คือ EAN13, Code39, Code128B, และ QR Code  
จ านวนทีพ่ิมพ ์
รหัสสินค้า 
จ านวนคอลัมน์ 
แสดงชื่อสินค้า 
แสดงชื่อหน่วยสินค้า 
แสดงราคาสินค้า 

การก าหนดจ านวนสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการพิมพ์รายงาน Barcode สินค้าต่อ 1 สินค้า 
การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงาน Barcode สินค้า 
การก าหนดคอลัมน์ท่ีผู้ใช้ต้องการให้รายงาน Barcode สินค้าแสดง 
การเลือกก าหนดให้รายงานแสดงชื่อสินค้าด้วย 
การเลือกก าหนดให้รายงานแสดงชื่อหน่วยสินค้าด้วย 
การเลือกก าหนดให้รายงานแสดงราคาสินค้าด้วย 
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6.5 รายงานปรบัปรุงราคาสินค้า คือ รายงานท่ีแสดงการปรับปรุงราคาสินค้าท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานท าการปรับปรุง 
6.5.1 ขั้นตอนการดูรายงานปรบัปรุงราคาสินค้า 

1. ผู้ใช้กดเมนู “Report” > “Setup Report” ดังรูป 

 
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือก “Tab IC” > “รายงานปรับปรุงราคาสินค้า” ดังรูป 

 
 
6.5.2 ค าอธบิายรายงานปรบัปรงุราคาสินค้า 
วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาวันท่ีของเอกสาร ท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานปรับปรุงราคาสินค้า ณ 

ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่งตามท่ีผู้ใช้ก าหนด  
เลขที่เอกสาร 
รหัสสินค้า 
รหัสกลุ่มสินค้า 
ประเภทสินค้า 
ผู้รบัผิดชอบ 

การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานปรับปรุงราคาสินค้า 
การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานปรับปรุงราคาสินค้า 
การก าหนดรหัสกลุ่มสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานปรับปรุงราคาสินค้า 
การก าหนดประเภทสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานปรับปรุงราคาสินค้า 
การก าหนดช่วงรหัสผู้รับผิดชอบท่ีผู้ใช้ต้องการเรียกดูรายงานปรับปรุงราคาสินค้า 
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