
การทำลาพกั
ขั้นตอนการทำลาพกัใหน้กัศึกษา

1. ไปท่ีเมนู Student > Student > Profile Details

2. กรอกรหสันกัศึกษาท่ีตอ้งการทำลาพกั

3. ไปท่ีหวัขอ้Maintenance



4. กดAdd เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลการลาพกั

5. กรอกขอ้มูลลาพกัโดยอา้งอิงจากใบคำร้องลาพกัของนกัศึกษา เม่ือเสร็จส้ินแลว้ใหก้ด Save

Add - From Term - เทอมท่ีเร่ิมลาพกั

- To Trem - เทอมท่ีส้ินสุดลาพกั

- Type - ประเภทการลาพกั

-Amount - จำนวนเงินท่ีตอ้งจ่าย

-Discount - ส่วนลด

- Total Amount - จำนวนทั้งหมดเงินท่ีตอ้งจ่าย

- Invoice Number - เลขท่ีใบแจง้ลาพกั

- Receipt Number - เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน

- Paid Date - วนัท่ีจ่าย

- Remark - หมายเหตุ

-Approved By - ช่ือผูอ้นุมติั

-Approved Date - วนัท่ีอนุมติั



6. Maintenance Transaction จะแสดงรายการท่ีทำการลาพกั

*ให้Copy รหสัในช่อง Invoice Number ไว้



7. ออก Invoice ใหน้กัศึกษาโดยไปท่ีเมนู Fee > Finance > Receipt/Invoice เพ่ือคน้หาใบแจง้ลาพกั

- ในช่อง Type เลือก Invoice

- ในช่องNumber ใส่รหสั Invoice Number ท่ีไดจ้ากการกรอกขอ้มูลลาพกัในเมนู Profile Details

- กด Search เพ่ือคน้หา

8. Search Result จะแสดงรายการคน้หา จากนั้นกดรูป Printer ในช่องAction เพ่ือ Print ใบแจง้ลาพกัให้

นกัศึกษา



9. ใหน้กัศึกษานำใบแจง้ลาพกัไปยืน่ท่ีหอ้งการเงินเพ่ือทำการชำระเงิน

ตวัอยา่ง


