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  เนื่องจำกรำยงำนที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้เป็นรูปแบบมำตรฐำน 
ที่ให้ทุกส่วนงำนใช้ หำก user ใดต้องกำรปรับเปลี่ยนรูปแบบรำยงำน
ให้เหมำะสมกับกำรใช้งำน ซึ่ง user สำมำรถสร้ำงรูปแบบที่ต้องกำร
เพิ่มเติมได้ และบันทึกไว้ใช้งำน โดยให้ตนเองเห็นเท่ำน้ัน 

  ปัจจุบันมี  user ของส่วนงำนสร้ ำง layout ไว้มำกมำย  
แต่สร้ำงให้ทุก user เห็นได้ ท ำให้ user อื่นสำมำรถบันทึกค่ำใหม่
แทนที่ค่ำเดิมที่ตั้งไว้ได้ ท ำให้มีปัญหำกำรใช้งำนว่ำรำยงำนที่สร้ำงไว้
หำยไป 
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ชื่อรำยงำน ถ้ำขึ้นตน้ด้วยเครื่องหมำย “/ ”  
user ทุกคนจะเห็น layout นี ้

ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

ถ้ำคลิกเลือกแสดงว่ำก ำหนดให้
เป็น layout เริ่มตน้ 

ถ้ำคลิกเลือก user อ่ืน 
จะไม่เห็น layout นี ้
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ชื่อ User-
specific 

ผลลพัธ ์

ข้ึนต้นด้วย
เคร่ืองหมำย 
”/” 

- • เป็น layout  ส่วนรวม 
• ทุก user เห็นได้หมด  
• user อื่นสำมำรถแก้ไข และบันทึก layout
ใหม่ แทน layout เดิมได้ท่ีสร้ำงไว้ได ้

ข้ึนต้นด้วย
ตัวอักษร 

เลือก • เป็น layout เฉพำะตนเอง 
• user อื่นไม่สำมำรถมองเห็นได้  จึงไม่สำมำรถ
แก้ไขแทนค่ำเดิมได ้
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เชน่ หำกต้องกำรแก้ไขรูปแบบ
รำยงำนใหเ้หน็เฉพำะข้อมูลรวม 
โดยซ่อนคอลัมนเ์ดือนต่ำงๆไว้ 
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1.คลิกเลือกเดือนที่ต้องกำรซ่อน 

2.คลิกเม้ำสข์วำ 
เลือกค ำสั่ง hide 
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3.คลิกคอลัมน์และ
เลื่อนคอลัมน์

งบประมำณไปอยู่
ด้ำนหน้ำ 
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4.คลิกปุ่ม save layout 
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5.ใส่ชื่อรำยงำน 

6.ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

7.คลิก 8.คลิก 
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9.คลิกปุ่ม select layout 

10.เลือกรำยงำน 

11.คลิก 

รำยงำนรูปแบบ
ท่ีต้องกำร 
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