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ระบบ Purchase Order 
 ฟอร์มเพิ่มหน้ีเจา้หน้ีขอเพิ่มเลขท่ีเอกสารเดิมและเลขท่ีใบก ากบัเดิม 

1. เขา้ท่ีระบบ Purchase Order > PO Data Entry > เพิ่มหน้ี 

 
2. เลือก Print 
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3. เลือกฟอร์ม 

 
 

4. Click > Design  
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5. Click ขวา > Add… > Column 

 
 

6. สามารถเพิ่ม Column Design เองดงัน้ี 
PONo: เลขท่ีเอกสารใบเดิม 
LastInvNo: เลขท่ีใบก ากบัเดิม 

เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการใหแ้สดงในฟอร์ม ปรับรูปแบบตวัอกัษร ขนาดตวัอกัษร หรือปรับการแสดงใน Option อ่ืนๆ 
ตามหนา้จอได ้เสร็จแลว้ Click > OK 
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7. ออกจากโหมด Design 

 

 
 

8. เลือก Tool > Save As Report… 
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9. เลือก Path ท่ีเก็บฟอร์ม > ระบุช่ือฟอร์ม > OK 
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