
การทาํลาพกั
ขั�นตอนการทาํลาพกัใหน้กัศึกษา

1. ไปที�เมนู Student > Student > Profile Details

2. กรอกรหสันกัศึกษาที�ตอ้งการทาํลาพกั

3. ไปที�หวัขอ้Maintenance



4. กดAdd เพื�อเพิ�มขอ้มูลการลาพกั

5. กรอกขอ้มูลลาพกัโดยอา้งอิงจากใบคาํร้องลาพกัของนกัศึกษา เมื�อเสร็จสิ�นแลว้ใหก้ด Save

Add - From Term - เทอมที�เริ�มลาพกั

- To Trem - เทอมที�สิ�นสุดลาพกั

- Type - ประเภทการลาพกั

-Amount - จาํนวนเงินที�ตอ้งจ่าย

-Discount - ส่วนลด

- Total Amount - จาํนวนทั�งหมดเงินที�ตอ้งจ่าย

- Invoice Number - เลขที�ใบแจง้ลาพกั

- Receipt Number - เลขที�ใบเสร็จรับเงิน

- Paid Date - วนัที�จ่าย

- Remark - หมายเหตุ

-Approved By - ชื�อผูอ้นุมติั

-Approved Date - วนัที�อนุมติั



6. Maintenance Transaction จะแสดงรายการที�ทาํการลาพกั

*ให้Copy รหสัในช่อง Invoice Number ไว้



7. ออก Invoice ใหน้กัศึกษาโดยไปที�เมนู Fee > Finance > Receipt/Invoice เพื�อคน้หาใบแจง้ลาพกั

- ในช่อง Type เลือก Invoice

- ในช่องNumber ใส่รหสั Invoice Number ที�ไดจ้ากการกรอกขอ้มูลลาพกัในเมนู Profile Details

- กด Search เพื�อคน้หา

8. Search Result จะแสดงรายการคน้หา จากนั�นกดรูป Printer ในช่องAction เพื�อ Print ใบแจง้ลาพกัให้

นกัศึกษา



9. ใหน้กัศึกษานาํใบแจง้ลาพกัไปยื�นที�หอ้งการเงินเพื�อทาํการชาํระเงิน

ตวัอยา่ง


