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633 ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240                              
โทรศัพท์: 0-2739-5900  Email : sale@prosoft.co.th , Website :  www.prosoft.co.th     

ระบบ Purchase Order 
 รายงานสินคา้คา้งรับสามารถ Design เพ่ิมแสดง Column Description ของเอกสารอนุมติัใบสัง่ซ้ือ บรรทดัท่ี 1 2 และ 3 ได ้

1.เขา้ท่ีระบบ Purchase Order > PO Reports > สินคา้คา้งรับ 

 
 
2.เลือก Range ท่ีตอ้งการดูขอ้มูล 
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3.เลือก Design  

 
 

4.Click ขวา > Add… > Column 
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5.เลือก Column ช่ือ 
Description1: ! เพื่อใหแ้สดง หมายเหตุบรรทดัท่ี 1 
Description2: !  เพื่อใหแ้สดง หมายเหตุบรรทดัท่ี 2 
Description3: !  เพื่อใหแ้สดง หมายเหตุบรรทดัท่ี 3 

 
 
6.เลือก Exit Design Mode 
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7.เลือก Tool >  Save Report…. 

 
 
8.เลือก Library ท่ีตอ้งการบนัทึกรายงาน > Click เลือกถามเม่ือใหดึ้งรายงานตน้ฉบบั ในกรณีท่ีจะบนัทึกสร้างรายงานใหม่ > Click 
Icons รูปแผน่ดิสก ์เพ่ือท าการบนัทึกรายงานใหม่ Click > OK 
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