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ระบบ Accounts Receivable 
 ฟอร์มรับช ำระหน้ีสำมำรถ Design เพิ่ม Column Descriptions 

1. เขำ้ที่ระบบ Accounts Receivable  > AR Data Entry > รับช ำระหน้ี 

 
 
2.เรียกคน้หำขอ้มูลหรือท ำรำยกำรใหม่จำกนั้นให ้Click > Print  
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3.เลือกฟอร์มพิมพใ์บสั่งขำย > Click OK 

 
 
4.เลือกที่ Design เพื่อท่ีจะเพิ่ม Column  Descriptions 
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5.คลิกขวำ เลือก add… > Column 

 
 
6.เลือก Column เป็น description1 : เพื่อที่จะดึง “Descriptions บรรทดัที่ 1”  จำกนั้นท ำกำรก  ำหนดในส่วนอืน่ๆ เช่น รูปแบบขนำด
ตวัอกัษร  ตำมตอ้งกำรจำกนั้น Click > OK 
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7.เลือก Column เป็น description2 : เพื่อที่จะดึง “Descriptions บรรทดัที่ 2”  จำกนั้นท ำกำรก  ำหนดในส่วนอืน่ๆ เช่น รูปแบบขนำด
ตวัอกัษร  ตำมตอ้งกำรจำกนั้น Click > OK 

 
 
8.เลือก Column เป็น description3 : เพื่อที่จะดึง “Descriptions บรรทดัที่ 3”  จำกนั้นท ำกำรก  ำหนดในส่วนอืน่ๆ เช่น รูปแบบขนำด
ตวัอกัษร  ตำมตอ้งกำรจำกนั้น Click > OK 
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9.เม่ือจดัต ำแหน่งเสร็จเรียบร้อยแลว้ให ้Click > Exit  Design  Mode 

 
 
10.วิธี Save Form ใหไ้ปที่ Tab Tools เลือก Save As Report… >จำกนั้นใหเ้ลือก Library ที่จดัเกบ็และก ำหนดช่ือ Report Name และ  
Click > OK เม่ือบนัทึกแลว้ท ำกำร Add Form ที่ Save เพื่อใชง้ำนต่อไป 
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