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ระบบ Sale Order 
 รายงานสินคา้คา้งส่งสามารถ Design เพ่ิม Column รหสั Job และช่ือ Job ได ้ 

1.เขา้ท่ีระบบ Sale Order > SO Reports > สินคา้คา้งส่ง 

 
 
2.เลือก Range  ท่ีตอ้งการดูรายงาน 
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3.เลือก Icon Design 

  
 
4.Click ขวาเลือก Add… > Column 
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5.เลือก Column ท่ี Design เพ่ิมดงัน้ี jobcode :  เพ่ือเพ่ิมแสดง รหสั job จากนั้นท าการก าหนดในส่วนอ่ืนๆ เช่น รูปแบบขนาดตวัอกัษร
ตามตอ้งการ จากนั้น Click > OK 

 
 
6.เลือก Column ท่ี Design เพ่ิมดงัน้ี jobname :  เพ่ือเพ่ิมแสดง ช่ือ job จากนั้นท าการก าหนดในส่วนอ่ืนๆ เช่น รูปแบบขนาดตวัอกัษร
ตามตอ้งการ จากนั้น Click > OK 
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7.เลือก Column ท่ี Design เพ่ิมดงัน้ี jobnameeng : เพ่ือเพ่ิมแสดง ช่ือ Job ภาษาองักฤษ จากนั้นท าการก าหนดในส่วนอ่ืนๆ เช่น 
รูปแบบขนาดตวัอกัษรตามตอ้งการ จากนั้น Click > OK 

 
 
8. เลือก Exit เพื่อออกจากโหมด Design  
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9.เลือก Tool > Save Report… 

 
 
10.เลือก Library ท่ีตอ้งการบนัทึกรายงาน > Click เลือก ถามเม่ือใหดึ้งรายงานตน้ฉบบั ในกรณีท่ีจะบนัทึกสร้างรายงานใหม่ > Click 
Icon รูปแผน่ดิสก ์เพ่ือท าการบนัทึกรายงานใหม่ > Click OK 
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11.เลือก Library ท่ีตอ้งการบนัทึกรายงาน > Click OK ในกรณีท่ีบนัทึกทบัรายงานเดิม 
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