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การแจ้งค่าเล่าเรียน 
ขั้นตอนการปฏบิัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การบันทกึตั้งหนีค่้าเล่าเรียน 
 
Click ท่ี Tab  นกัเรียนและรายได ้  ภายใตห้วัขอ้ เมนูการท างาน   Click เลือก การบนัทึกใบแจง้ค่าเล่าเรียน  

 

 
 
 

1. ตั้งหน้ีค่าเล่าเรียน/ค่าบริการ 

2. Print ใบแจง้ค่าเล่าเรียน/บริการ 

ใบแจง้ค่าเล่าเรียน 
ใบแจง้ค่าเล่าเรียน ผูป้กครอง 

3. เก็บเขา้แฟ้มไวต้รวจสอบ 
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ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทกึ 

ช่ือนกัเรียน  Click ท่ี   แลว้ Click เลือกช่ือนกัเรียนท่ีจะท าใบแจง้ค่าเล่า
เรียน เช่น เลือก Student C   
เม่ือ Click เลือกช่ือนกัเรียนแลว้ ขอ้มูลของนกัเรียนจะปรากฎใน 
Field ต่าง ๆ ไดแ้ก่ เง่ือนไขการช าระเงิน  หลกัสูตร/หน่วยงาน/
โครงการ ฯลฯ 

รหสั ถา้จ ารหสัได ้ ใหบ้นัทึกรหสัค่าเล่าเรียน หรือ ค่าบริการ แต่ถา้จ า
ไม่ไดใ้หเ้ล่ือนไปท่ีช่องรายละเอียด 

รายละเอียด ให ้Click ท่ี แลว้ Click เลือกรายการ เช่น ค่าเล่าเรียนประถม 
เทอม 1 เม่ือ Click เลือกแลว้ ขอ้มูลราคา และรหสั จะปรากฎใน
ช่องต่าง ๆ  ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนท ารายการต่อไป 

ปุ่ม   ให ้Click ท่ีปุ่ม  เม่ือตอ้งการจะท ารายการต่อ หรือ
ตอ้งการจะบนัทึกขอ้มูล ระบบจะรวมยอดเงินทั้งหมดใหท้ าการ
ตรวจสอบก่อนท่ีจะบนัทึกรายการ 

 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลครบแลว้ ให้ Click ท่ีปุ่ม    
 
ระบบจะแสดงหนา้จอใหท้ราบวา่ใบแจง้หน้ีไดรั้บการบนัทึกเขา้ระบบแลว้ ดงัน้ี 
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2. การพมิพ์ใบแจ้งหนี้ 
ท่ีหนา้จอน้ี  สามารถสั่งพิมพ ์(Print) ใบแจง้หน้ี  และดูรายการแยกประเภทในสมุดรายวนั ได ้

                                                         
 

 2.1 ส่ังพมิพ์ (Print) ใบแจ้งหนี ้  
 Click ท่ี   เม่ือ Click แลว้ หนา้จอจะแสดงใบแจง้หน้ีตามรายการท่ีระบุไว ้ โดยแสดง
ทั้งตน้ฉบบั และส าเนา   
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 สั่งพิมพ ์(Print) ใบแจง้หน้ี  เพื่อส่งใหผู้ป้กครองของนกัเรียน ใหน้ ามาช าระเงินเม่ือครบก าหนด  ส่วน
ส าเนาใบแจง้หน้ี ให้จดัเก็บเขา้แฟ้ม 
 
 

 2.2 ดูการบันทกึรายการแยกประเภทในสมุดรายวนั 
Click ท่ี    เม่ือ Click แลว้ หนา้จอจะแสดงรายการบนัทึกบญัชี 
ดงัน้ี  
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 2.3 การตั้งหนีนั้กเรียนรายต่อไป  
 สามารถท าไดโ้ดยไม่ตอ้งไปเร่ิมท่ีขอ้ 1  ให ้Click เลือก  ระบบจะแสดง
หนา้จอเหมือนในขอ้ 1 ใหบ้นัทึกขอ้มูลตามขอ้ 1 ไดท้นัที 
 

 
 
  
 


