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

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

รายงานการซ้ือ (Purchase Report) 
 

 หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงานด้านงานซื้อสินค้นทั้งหมดท่ีเกิดข้ึน ณ ช่วงเวลาใด ช่วงเวลาหนึ่ง  
 

ประเภทของรายงานการซือ้ 
 

ประเภทของรายงานการซื้อ มีทั้งหมด 2 ประเภท คือ 
 General Repost คือ รายงานทั่วไปทางด้านงานซื้อ ประกอบด้วย 

 รายงานใบสั่งซื้อ 
 รายงานสินค้าค้างรับ 
 รายงานซื้อสด 
 รายงานซื้อเชื่อ 
 รายงานส่งคืน, ลดหนี้ 
 รายงานจ่ายเงินมัดจ า 
 รายงานเงินมัดจ าคงเหลือ 

 Analytic Repost คือ รายงานเชิงวิเคราะห์ทางด้านงานซื้อ ประกอบด้วย 
 รายงานวิเคราะห์การซื้อสุทธิ 
 รายงานวิเคราะห์สรุปซื้อเชื่อ 
 รายงานสรุปยอดซื้อสินค้าประจ าวัน 
 รายงานสรุปยอดซื้อสินค้าประจ าเดือน 
 รายงานเปรียบเทียบยอดซื้อ (รายเดือย) 
 รายงานเปรียบเทียบยอดซื้อ 12 เดือน 
 รายงานวิเคราะห์ประสิทธิภาพของผู้ขาย 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

อธิบายสัญลักษณ์ 
 

                                           

 

 
 

                              
 

 สัญลักษณ์หมายเลข 1 หมายถึง แสดงหน้าต่างการค้นหา 
 สัญลักษณ์หมายเลข 2 หมายถึง การสั่งพิมพ์เอกสาร ผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์เอกสารทั้งหมด หรือสั่งพิมพ์หน้า

ปัจจุบันที่เปิดอยู่ได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 3 หมายถึง การย้อนกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี้ ผู้ใช้สามารถย้อนกลับไปยังหน้าแรกสุด 

หรือย้อนกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี้ได ้
 สัญลักษณ์หมายเลข 4 หมายถึง การเลือกดูหน้าเอกสาร ผู้ใช้สามารถเลือกดูหน้าเอกสารรายงานตามที่ผู้ใช้

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

เปิดเอกสารที่บันทึกได้ 
 สัญลักษณ์หมายเลข 8 หมายถึง การเลือกนามสกุลไฟล์ในการบันทึก ผู้ใช้สามารถเลือกนานสกุลของไฟล์ที่

บันทึกได ้
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ขัน้ตอนดูรายงานการซือ้ 
 

1. ผู้ใช้สามารถดูรายงานการขายได้ โดยกดเมนู “Report” > “Purchase Report” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายงานการซื้อทั้งหมดขึ้นมา ดังรูป 
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ขัน้ตอนการดูรายงานใบสัง่ซือ้ 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 3 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่เอกสาร” คือการรายงานตามวันที่เอกสาร “เลขที่เอกสาร” 
คือการรายงานตามเลขที่เอกสาร “ตามวันที่ก าหนดส่ง” คือการรายงานตามวันที่ก าหนดส่งสินค้า 

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

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานใบสั่งซื้อ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่ผู้ใช้
ก าหนด 

ตามวันที่ก าหนดส่ง การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูวันที่ก าหนดส่งสินค้า ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง  
    ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 

รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานใบสั่งซื้อ 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานใบสั่งซื้อ 
รหัสแผนก การก าหนดรหัสแผนกงานที่ผู้ต้องการดูรายงานใบสั่งซื้อ 
สถานะเอกสาร เป็นการก าหนดสถานะเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานใบสั่งซื้อ 
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ขัน้ตอนการดูรายงานสินค้าค้างรับ 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 4 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่ก าหนดส่ง” คือการรายงานตามวันที่ก าหนดส่งสินค้า     
“ตามวันที่เอกสาร” คือการรายงานตามวันที่เอกสาร “รหัสผู้ขาย” คือการรายงานตามรหัสผู้ขาย 
“ตามสินค้า” คือการรายงานตามสินค้า 

ตามวันที่ก าหนดส่ง การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูวันที่ก าหนดส่งสินค้า ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง  
          ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานสินค้าค้างรับ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่

ผู้ใช้ก าหนด 
รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานสินค้าค้างรับ 
เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานสินค้าค้างรับ 
รหัสแผนก การก าหนดรหัสแผนกงานที่ผู้ต้องการดูรายงานสินค้าค้างรับ 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานสินค้าค้างรับ 
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ขัน้ตอนการดูรายงานซือ้สด 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 3 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่เอกสาร” คือการรายงานตามวันที่เอกสาร “เลขที่เอกสาร” 
คือการรายงานตามเลขที่เอกสาร “รหัสผู้ขาย” คือการรายงานตามรหัสผู้ขาย 

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

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานซื้อสด ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่ผู้ใช้
ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานซื้อสด 
รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานซื้อสด 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานซื้อสด 
รหัสแผนก การก าหนดรหัสแผนกงานที่ผู้ต้องการดูรายงานซื้อสด 
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ขัน้ตอนการดูรายงานซือ้เชื้อ 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 3 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่เอกสาร” คือการรายงานตามวันที่เอกสาร “เลขที่เอกสาร” 
คือการรายงานตามเลขที่เอกสาร “รหัสผู้ขาย” คือการรายงานตามรหัสผู้ขาย 

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

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานซื้อเชื่อ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่ผู้ใช้
ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานซื้อเชื่อ 
รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานซื้อเชื่อ 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานซื้อเชื่อ 
รหัสแผนก การก าหนดรหัสแผนกงานที่ผู้ต้องการดูรายงานซื้อเชื่อ 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานส่งคืน ลดหนี ้
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่เอกสาร” คือการรายงานตามวันที่เอกสาร “เลขที่เอกสาร” 
คือการรายงานตามเลขที่เอกสาร 

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

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานส่งคืน ลดหนี้ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่
ผู้ใช้ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานส่งคืน ลดหนี้ 
รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานส่งคืน ลดหนี้ 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานส่งคืน ลดหนี้ 
รหัสแผนก การก าหนดรหัสแผนกงานที่ผู้ต้องการดูรายงานส่งคืน ลดหนี้ 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานจ่ายเงินมัดจ า 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 3 ประเภท ได้แก่ “ตามวันที่เอกสาร” คือการรายงานตามวันที่เอกสาร “เลขที่เอกสาร” 
คือการรายงานตามเลขที่เอกสาร “รหัสผู้ขาย” คือการรายงานตามรหัสผู้ขาย 

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

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายเงินมัดจ า ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่
ผู้ใช้ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายเงินมัดจ า 
รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายเงินมัดจ า 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานจ่ายเงินมัดจ าคงเหลือ 
 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายเงินมัดจ าคงเหลือ 
วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายเงินมัดจ าคงเหลือ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง 

ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานจ่ายเงินมัดจ าคงเหลือ 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานวิเคราะห์การซือ้สุทธิ 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “ตามรหัสผู้ขาย” คือการรายงานตามรหัสผู้ขาย “ตามสินค้า” คือการ
รายงานตามสินค้า 

รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์การซื้อสุทธิ 
วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์การซื้อสุทธิ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง 

ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์การซื้อสุทธิ 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานวิเคราะห์สรุปซือ้เช่ือ 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “เรียงตามผู้ขายและสินค้า” คือการรายงานเรียงตามผู้ขายและสินค้า 
“เรียงตามสินค้าและผู้ขายและวันที่เอกสาร” คือการรายงานเรียงตามสินค้า ผู้ขาย และวันที่เอกสาร 

รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์สรุปซื้อเชื่อ 
วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์สรุปซื้อเชื่อ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง 

ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์สรุปซื้อเชื่อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานสรุปยอดซือ้สินค้าประจ าวัน 
 

วันที่เอกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานสรุปยอดซื้อสินค้าประจ าวัน ณ ช่วงเวลาใด
ช่วงเวลาหนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานสรุปยอดซือ้สินค้าประจ าเดือน 
 

ประจ าปี การก าหนดช่วงประจ าปีที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานสรุปยอดซื้อสินค้าประจ าเดือน ณ ช่วงเวลาใด
ช่วงเวลาหนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 

เดือน การก าหนดช่วงเดือนที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานสรุปยอดซื้อสินค้าประจ าเดือน ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา
หนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานเปรียบเทียบยอดซือ้ (รายเดือน) 
 

เรียงตาม ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “ตามรหัสกลุ่มสินค้า” คือการแสดงรายงานตามรหัสกลุ่มสินค้า 
“ตามรหัสแผนก” คือการแสดงรายงานตามรหัสแผนก 

รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานเปรียบเทียบยอดซ้ือ (รายเดือน) 
ประจ าปี การก าหนดช่วงประจ าปีที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานเปรียบเทียบยอดซื้อ (รายเดือน) ณ ช่วงเวลาใด

ช่วงเวลาหนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
เดือน การก าหนดช่วงเดือนที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานเปรียบเทียบยอดซื้อ (รายเดือน) ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา

หนึ่ง ตามท่ีผู้ใช้ก าหนด 
รหัสกลุ่มสินค้า การก าหนดรหัสกลุ่มสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานเปรียบเทียบยอดซ้ือ (รายเดือน) 
รหัสแผนก การก าหนดรหัสแผนกงานที่ผู้ต้องการดูรายงานเปรียบเทียบยอดซ้ือ (รายเดือน) 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานเปรียบเทียบยอดซือ้ 12 เดือน 
 

ประเภทรายงาน มีทั้ งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “เปรียบเทียบยอดซื้อ” คือการรายงานเปรียบเทียบยอดซื้อ 
“เปรียบเทียบปริมาณการสั่งซื้อ” คือการรายงานเปรียบเทียบปริมาณการสั่งซื้อ 

เรียงตาม มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “ผู้ขาย” คือการรายงานผู้ขาย “สินค้า” คือการรายงานสินค้า 
รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานเปรียบเทียบยอดซ้ือ 12 เดือน 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานเปรียบเทียบยอดซ้ือ 12 เดือน 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการดูรายงานวิเคราะห์ประสิทธิภาพของผู้ขาย 
 

ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ “ตามเลขที่เอกสาร” คือการรายงานตามเลขที่เอกสาร “ตามรหัส
เจ้าหนี้” คือการรายงานตามรหัสเจ้าหนี้ 

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

ตามวันที่ก าหนดส่ง การก าหนดช่วงระยะเวลาที่ผู้ใช้ต้องการดูวันที่ก าหนดส่งสินค้า ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง  
    ตามที่ผู้ใช้ก าหนด 

เลขที่เอกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์ประสิทธิภาพของผู้ขาย 
รหัสผู้ขาย การก าหนดรหัสผู้ขายที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์ประสิทธิภาพของผู้ขาย 
รหัสสินค้า การก าหนดรหัสสินค้าท่ีผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์ประสิทธิภาพของผู้ขาย 
สถานะใบสั่งซื้อ เป็นการก าหนดสถานะใบสั่งซื้อที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานวิเคราะห์ประสิทธิภาพของผู้ขาย 
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