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                                         ระบบ Purchase Order 
 รายงานซ้ือสดสามารถ Design เพ่ิมแสดง Column เลขท่ีใบส่งของและวนัท่ีใบส่งของได ้

1.เขา้ท่ีระบบ Purchase Order > PO Reports  > รายงานซ้ือสด 

 
 
2.ก าหนดเลือก Range Option  ท่ีตอ้งการดูรายงาน 
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3.เลือก Design 

 
 
4.Click ขวา Add > Column 

 
 

5.เลือก Column เป็น shipno : ! เพื่อท่ีจะดึง “เลขท่ีใบส่งของ” จากนั้นท าการก าหนดในส่วนอ่ืนๆ เช่น รูปแบบขนาดตวัอกัษร  ตาม
ตอ้งการจากนั้น Click > OK 
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6. เลือก Column เป็น shipdate : ! เพื่อท่ีจะดึง “วนัท่ีใบส่งของ” จากนั้นท าการก าหนดในส่วนอ่ืนๆ เช่น รูปแบบขนาดตวัอกัษร  ตาม
ตอ้งการจากนั้น Click > OK  

 
 
7.Click > Exit เพื่อออกจากโหมด Design   

 
 
8.เลือก Tool > Save Report 
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9. Click เลือก Library ท่ีตอ้งการจดัเก็บ 

 
 

10.เลือก “ถามเม่ือใหดึ้งรายงานตน้ฉบบั” ในกรณีท่ีจะบนัทึกสร้างรายงานใหม่ > Click ท่ี Icons รูปแผน่ดิสก ์  เพื่อท าการบนัทึก
รายงานใหม่ > 
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ตวัอย่าง รายงานท่ีท าการ Design 
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