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รายงานสินค้าคงคลงั (Inventory Report) 
 
 หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงานดา้นงานสินคา้คงคลงัทั้งหมดท่ีเกิดข้ึน ณ ช่วงเวลาใด ช่วงเวลาหน่ึง  
 
ประเภทของรายงานสินค้าคงคลงั 
 

ประเภทของรายงานสินคา้คงคลงั มีทั้งหมด 2 ประเภท คือ 
 General Repost คือ รายงานทัว่ไปทางดา้นงานสินคา้คงคลงั ประกอบดว้ย 

 รายงานปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ (Item Journal) 
 รายงานสินคา้และวตัถุดิบ 
 รายงานสรุปความเคล่ือนไหวสินคา้ 

 Analytic Repost คือ รายงานเชิงวเิคราะห์ทางดา้นงานสินคา้คงคลงั ประกอบดว้ย 
 รายงานสถานะสินคา้คงเหลือ (จ านวน) 
 รายสินคา้คงเหลือตามรหสัสินคา้ 

 
อธิบายสัญลกัษณ์ 
 
                                           
 

 
 

                              
 

 สัญลกัษณ์หมายเลข 1 หมายถึง แสดงหนา้ต่างการคน้หา 
 สัญลกัษณ์หมายเลข 2 หมายถึง การสั่งพิมพเ์อกสาร ผูใ้ชส้ามารถสั่งพิมพเ์อกสารทั้งหมด หรือสั่งพิมพห์นา้

ปัจจุบนัท่ีเปิดอยูไ่ด ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 3 หมายถึง การยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้น้ี ผูใ้ชส้ามารถยอ้นกลบัไปยงัหนา้แรกสุด 

หรือยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้น้ีได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 4 หมายถึง การเลือกดูหนา้เอกสาร ผูใ้ชส้ามารถเลือกดูหนา้เอกสารรายงานตามท่ีผูใ้ช้

ตอ้งการได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 5 หมายถึง การแสดงจ านวนหนา้ทั้งหมด 
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 สัญลกัษณ์หมายเลข 6 หมายถึง ไปหนา้ถดัไป ผูใ้ชส้ามารถไปหนา้สุดทา้ย หรือไปหนา้ถดัไปของรายงาน
ได ้

 สัญลกัษณ์หมายเลข 7 หมายถึง การบนัทึกเอกสาร ผูใ้ช้สามารถบนัทึกขอ้มูลเอกสารทนัที หรือบนัทึก
พร้อมเปิดเอกสารท่ีบนัทึกได ้

 สัญลกัษณ์หมายเลข 8 หมายถึง การเลือกนามสกุลไฟลใ์นการบนัทึก ผูใ้ชส้ามารถเลือกนานสกุลของไฟล์ท่ี
บนัทึกได ้

 
ข้ันตอนดูรายงานสินค้าคงคลงั 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถดูรายงานสินคา้คงคลงัได ้โดยกดเมนู “Report” > “Inventory Report” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการรายงานสินคา้คงคลงัทั้งหมดข้ึนมา ดงัรูป 
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ข้ันตอนการดูรายงานปรับปรุงเพิม่ลดสินค้า 
 
รูปแบบรายงาน ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “แจกแจง” คือการรายงานผลแบบแจกแจงขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึน

อยา่งละเอียด “สรุป” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้เห็นภาพรวม
ท่ีเกิดข้ึน 

วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ช้ตอ้งการดูรายงานปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา
หน่ึง ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 

เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ 
รหัสสินค้า การก าหนดรหสัสินคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ 
รหัสแผนก การก าหนดรหสัแผนกงานท่ีผูต้อ้งการดูรายงานปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ 
รหัสผู้รับผดิชอบ การก าหนดรหสัผูรั้บผดิชอบท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ 
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ข้ันตอนการดูรายงานสินค้าและวตัถุดิบ 
 
วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสินคา้และวตัถุดิบ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง 

ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 
รหัสสินค้า การก าหนดรหสัสินคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสินคา้และวตัถุดิบ 
ประเภทสินค้า  มีทั้งหมด 4 ประเภท ไดแ้ก่ “ทั้งหมด” คือการรายงานทั้งหมด 4 ประเภท “สินคา้ทัว่ไป” คือการ

รายงานประเภทสินคา้ทัว่ไป “สินคา้ชุด” คือการรายงานประเภทสินคา้ชุด “สินทรัพย”์ คือการ
รายงานประเภทสินทรัพย ์
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ข้ันตอนการดูรายงานสรุปการเคล่ือนไหวสินค้า 
 
วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ช้ต้องการดูรายงานสรุปการเคล่ือนไหวสินค้า ณ ช่วงเวลาใด

ช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 
รหัสสินค้า การก าหนดรหสัสินคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสรุปการเคล่ือนไหวสินคา้ 
ตามรหัสกลุ่มสินค้า การก าหนดตามรหสักลุ่มสินคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสรุปการเคล่ือนไหวสินคา้ 
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ข้ันตอนการดูรายงานสถานะสินค้าคงเหลือ (จ านวน) 
 
วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสถานะสินคา้คงเหลือง (จ านวน) ณ ช่วงเวลาใด

ช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 
รหัสสินค้า การก าหนดรหสัสินคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสถานะสินคา้คงเหลือง (จ านวน) 
ตามรหัสกลุ่มสินค้า การก าหนดตามรหสักลุ่มสินคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสถานะสินคา้คงเหลือง (จ านวน) 
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ข้ันตอนการดูรายงานสินค้าคงเหลือตามรหัสสินค้า 
 
ประเภทรายงาน มีทั้งหมด 3 ประเภท ไดแ้ก่ “ตามสินคา้” คือการรายงานตามตามสินคา้ “ตามรหสัคลงัสินคา้”    คือ

การรายงานตามรหสัคลงัสินคา้ “ตามสินคา้ชุด” คือการรายงานตามสินคา้ชุด 
ณ วนัที่  การก าหนดวนัท่ีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสินคา้คงเหลือตามรหสัสินคา้ 
รหัสคลงัสินค้า การก าหนดรหสัคลงัสินคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสินคา้คงเหลือตามรหสัสินคา้ 
ตามรหัสกลุ่มสินค้า การก าหนดตามรหสักลุ่มสินคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสินคา้คงเหลือตามรหสัสินคา้ 
รหัสสินค้า การก าหนดรหสัสินคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานสินคา้คงเหลือตามรหสัสินคา้ 
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