
  

 

  

  

 เมื�อมีการบันทึกรายการต่าง ๆ ตามที�ต้องการเรียบร้อยแล้ว การแสดงผล
ออกมาในรปูแบบกระดาษกเ็ป็นอกีทางเลอืกหนึ�งของผูใ้ช ้ซึ�งอาจจะเอามาใหผู้ม้อีํานาจ
เซ็นต์อนุมัติหรือเอามาเก็บเป็นเอกสารอ้างอิง การแสดงผลออกมาในรูปกระดาษ
สามารถแบ่งออกไดเ้ป็น 2 แบบ ไดแ้ก่ 

1. ฟอร์ม  คือ เอกสารที�พิมพ์มาจากหน้าบนัทกึโดยตรง รายละเอียดขอ้มูลที�
แสดงกไ็ม่ต่างจากหน้าบนัทกึมากนกั  เมื�อตอ้งการพมิพฟ์อรม์เอกสารใบไหน
กใ็หเ้ปิดเอกสารใบนั 4นขึ4นมา แลว้คลกิเมนู Print (รูป Printer) ดา้นล่างของ
หน้าจอ 

ตวัอยา่งการพิมพฟ์อรม์ใบสั �งซื�อ 

 
 
ถา้หน้าจอไหนมฟีอรม์มากกว่า 1 ฟอรม์ จะปรากฎหน้าจอใหเ้ลอืกฟอรม์ ให ้
ดบัเบิ4ลคลกิเพื�อเลอืกฟอรม์ที�ตอ้งการพมิพ ์จะปรากฎหน้าจอ Preview มาให ้

การพิมพฟ์อรม์ / รายงาน 



  

 

 
 

- ฟอรม์ที�ช่อง T เป็น U คอืฟอรม์ที� Custom ขึ4นใหม่สาํหรบัลกูคา้แต่ละราย 
- ฟอรม์ที�ช่อง T เป็น S คอืฟอรม์มาตรฐานของโปรแกรม  

ตวัอยา่งฟอรม์ใบสั �งซื�อ 

 
 



  

 

2. รายงาน คอื เอกสารที�มาจากการรวบรวมขอ้มูลจากเอกสารหลายๆใบ มา
แสดงหรอืวเิคราะหข์อ้มลูที�ไดบ้นัทกึเขา้ไปออกมาเป็นรูปแบบต่างๆ วธิเีรยีก
รายงาน ใหเ้ขา้ไปที�เมนู Reports ของแต่ละระบบ เช่น รายงานการสั �งซื4อ
เรยีงตามเลขที�เอกสาร ใหเ้ปิดระบบ PO เขา้เมนู Reports เลอืกรายงาน
บนัทกึรายวนั เลอืกรายงานใบสั �งซื4อ/สั �งจ้าง จะปรากฎหน้าจอให้เลอืกช่วง
เอกสารที�ตอ้งการ ซึ�งจะแบ่งออกเป็น 3 สว่น ไดแ้ก่  

- Select Report Template คลกิรปูแว่นขยายเลอืกรปูแบบรายงาน 
- Column   เงื�อนไขหรอื Field ที�สามารถเลอืกได ้
- Filter   ระบุรายละเอยีดเงื�อนไขของ Column 

     โดยการดบัเบิ4ลคลกิช่องว่างบรรทดัที� 
     ตอ้งการกาํหนดเงื�อนไข แลว้เลอืก   
   เงื�อนไขที�ตอ้งการ หน้า Filter แต่ละ 
     ระบบ Column จะต่างกนัไป 

ตวัอยา่งหน้าต่าง Filter 

] 
 



  

 

 ตวัอย่างการเลอืกเงื�อนไข มดีงันี4 
- ภาษาที�ใช้แสดงในรายงาน โปรแกรมจะ Default ภาษาไทย คอื TH 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมจะ Default สถานะ A หมายถงึ  

    เอกสารที�อนุมตัแิลว้ ถา้ตอ้งการเลอืก 
      สถานะอื�นกใ็หด้บัเบิ4ลคลกิที� A บรรทดั 
      สถานเอกสาร จะปรากฏสถานะอื�นๆ ให ้
      เลอืกใหด้บัเบิ4ลคลกิสถานะที�ตอ้งการ 

- เลขที�เอกสาร   ดบัเบิ4ลคลกิช่อง Filter จะปรากฎเอกสาร 
      ขึ4นมาให้เลือก แล้วดับเบิ4ลคลิกเลือก 
      เอกสาร เอกสารจะมาปรากฎที�ช่อง  
    Filter และถา้ตอ้งการเลอืกเป็นช่วงเลขที� 
    เอกสารให้ดบัเบิ4ลคลกิที�ช่องเดมิอกีครั 4ง 
    แล้วเลือกเอกสารสุดท้ายที�ต้องการ  
    เลขที�เอกสารที�เลือกก็จะมาปรากฎต่อ 
     จากเลขที�แรกที�เลอืกโดยม ี- - เป็นตวั 
      คั �นระหว่างเอกสารเริ�มต้นและเอกสาร 
      สิ4นสุด ซึ�งหมายถึงให้ดึงข้อมูลจาก 
      เอกสารแรกถึงเอกสารสุดท้ายที�เลือก  
    ส่วน Column อื�นๆ ก็ใช้วิธีเลือก 
      เหมอืนกบัเลขที�เอกสาร 
 เมื�อเลอืกเงื�อนไขเสรจ็แล้วให้คลกิ Preview (รูป Printer) ด้านล่าง
หน้า Filter กจ็ะปรากฎหน้าตารายงานตามช่วงที�เลอืก 
 
 
 
 
 
 



  

 

ตวัอยา่งรายงาน 

 
 
การสั �งพิมพฟ์อรม์หรอืรายงาน 
 เมื�อ Preview ฟอรม์หรอืรายงานแลว้ สามารถสั �งพมิพอ์อกกระดาษได ้ดงันี4 

- Print Setup   คลกิปุม่นี4เพื�อเลอืกเครื�องพมิพ ์และเลอืก 
      ขนาดกระดาษที�ตอ้งการพมิพ ์

- รปู Printer   คลกิปุม่นี4เพื�มเริ�มพมิพอ์อก Printer 
- Special Filter    สาํหรบักรองขอ้มลูเพิ�มเตมิ ซึ�งตอ้งระบุ 

    เป็นรปูแบบ SQL Where Formula  
- Left Margin   กาํหนดระยะซา้ยกระดาษ 
- Top    กาํหนดระยะบนกระดาษ 
- Bottom   กาํหนดระยะล่างกระดาษ 
- Right    กาํหนดระยะขวาของกระดาษ 
- Save Setting   สาํหรบับนัทกึ Printer และระยะกระดาษ 

      ที�ตั 4งไว ้
 

 


