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ระบบ Purchase Order 
 รายงานใบสั่งซ้ือท่ีอนุมติัเพิ่ม Column  วนัท่ีเปิด PR ท่ีอา้งอิงมาเปิดเอกสาร ให ้Export  Excel แบบ Table ได ้

1. เขา้ท่ีระบบ Purchase Order > Po Reports > รายงานใบสั่งซ้ือท่ีอนุมติั/รายงานใบอนุมติัสั่งซ้ือท่ีรับของแลว้ 
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2. เลือก Range ท่ีตอ้งการเรียกขอ้มูล 

 
 

3. Click > Design 
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4. Click ขวา เลือก Add… > Column 

 
 

5. เลือก Column ช่ือ RefDocudate:: วนัท่ีเอกสาร PR 
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6. เลือก Exit Design Mode 

 
 

7. เลือก Tool > Save Report 
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8. เลือก Library ท่ีตอ้งการบนัทึกรายงาน  > Click เลือกถามเม่ือใหดึ้งรายงานตน้ฉบบั ในกรณีท่ีจะบนัทึกสร้าง

รายงานใหม่ > Click Icons รูปแผน่ดิสกเ์พื่อท าการบนัทึกรายงานใหม่ Click > ok 

 
สามารถเลือก Export CSV.ไฟล ์ใน Excel จะแสดงคอลมัน์ RefDocudate 
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