
 

  

 

 

คู่มือการออกใบช าระค่าบ ารุงการศึกษา(Pay In) โดยระบบผลส้ม (Oracle Sqlnet ) 

 

 

 

 

 

โดย 

นางสาวเกษราภรณ์  แตงมาก 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ปีการศึกษา 2565 

 



 

 

 

ค านิยม 

การพัฒนาบุคลากร นับว่าเป็นงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการสร้างคนให้มีความรู้ และ
ความสามารถเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะช่วยในการพัฒนาพนักงานของ
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราขภัฏสวนสุนันทา และสามารถปฏิบัติงานได้ตรงตามมาตรฐานหรือตามเป้าหมาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการสรรหา และขั้นตอนการออกใบช าระค่าบ ารุงการศึกษา โดยระบบผลส้ม จัดได้ว่าเป็นคู่มือ
ปฏิบัติงานเล่มแรกที่จัดท าขึ้นถึงวิธีและขั้นตอนการออกใบช าระค่าบ ารุงการศึกษาของโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราขภัฏสวนสุนันทา พัฒนาโดย นางสาวเกษราภรณ์ แตงมาก ต าแหน่ง นักวิขาการเงินและบัญชี 
ที่ได้พยายามเรียบเรียงและรวบรวมจากประสบการณ์ท างานจริงในด้านที่เกี่ยวข้องนี้จนเป็นคู่มือได้ส าเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

  โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้ให้ความส าคัญกับทรัพยากรบุคคล ซึ่งเป็นปัจจัยหนึ่ง
ที่ส าคัญในการชี้ขาดความส าคัญในการท างานองค์กร ดังนั้นจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่ได้จัดท าขั้นตอนการ
ออกใบช าระค่าบ ารุงการศึกษา โดยระบบผลส้ม เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจชัดเจน และสามารถน าไปใช้ใน
แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพต่อองค์กรต่อไป 

           

            
         นางสาวเกษราภรณ์ แตงมาก 

                   ผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

           หน้า 

ขั้นตอนการออกใบช าระค่าบ ารุงการศึกษา โดยระบบผลส้ม     1 - 9 
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คู่มือการออกใบช าระค่าบ ารุงการศึกษา(Pay In) โดยระบบผลส้ม (Oracle Sqlnet ) 

การออกใบช าระค่าบ ารุงการศึกษา(Pay In) โดยระบบผลส้ม(Oracle Sqlnet ) มีข้ันตอนดังต่อไปนี้          

ขั้นตอนที่ 1. เข้าระบบผลส้ม (Oracle Sqlnet )          ใส่ Username  และ  Password  ของ 

                ฝ่ายการเงินจากนั้นกด Ok จะแสดงหน้าจอและเมนหูลกัของระบบผลส้มขึน้มา 

 

ขั้นตอนที่ 2    ก าหนดอตัราคา่เทอมตามประกาศของมหาวิทยาลยั แตล่ะระดบัชัน้ ตัง้แตช่ัน้ ป.1 – ป.6  

                2.1 โดยเลือกเมนูที่2  บริหาร/ธุรการ  แล้วเลือก เมนูที่ 4 ห้องเรียน/อัตราค่าเทอม/ 

                     ลงทะเบียน 

               2.2 จากนั้นระบุปีการศึกษา ระบุภาคเรียน ระบุประเภท ที่ต้องการ  แล้วกด ok 

                         2.3  คลิก เลือก ชั้น ที่ต้องการจะก าหนดอัตราค่าเทอม  

                           2.4 ใส่ห้องและคลิกเลือกรายละเอียดค่าเทอมของแต่ละระดับชั้น ตามประกาศ 

                                มหาวิทยาลัย โดยคลิกเลือกที่ปุ่มสี่เหลี่ยม 

                2.5 เมื่อใส่รายละเอียดค่าเทอมเสร็จแล้วตรวจสอบความถูกต้องแล้วกด ok 

                2.6 จากนั้นท าการลงทะเบียนนักเรียนในระดับชั้น โดยคลิกที่ลงทะเบียน เลือก yes          

                     แล้วกด ok  ระบบจะท าการประมวลค่าเทอมให้กับนักเรียนในระดับชั้นนั้น 

                2.7เมื่อระบบประมวลผลเสร็จแล้ว ให้ท าการตรวจสอบจ านวนนักเรียน และจ านวน 

                    อัตราค่าเทอม เมื่อถูกต้องจึงท าการกด Save เพ่ือบันทึกการลงทะเบียนอัตรา          

                    ค่าเทอม   

 

ขั้นตอนที่ 3  ก าหนดเลขใบช าระค่าบ ารุงการศึกษา (pay in) 

                     3.1. ก าหนดเลขใบpay in  โดยเลือกเมนู 2 บริหาร/ธุรการ    แล้วเลือกเมนูที่ 5 พิมพ์  

                               ใบแจ้งหนี้ 

         3.2. จากนั้นระบุปีการศึกษา ภาคเรียน  ระดับชั้น  ห้องเรียนของนักเรียน แล้วกด ok 



2 
 

        3.3.ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนและจ านวนอัตราค่าเทอม แล้วคลิกเลือกนักเรียนที่ 

            ต้องการจะออกใบpay in   จากนั้นเลือกประมวลผลใบแจ้งหนี้ จะปรากฏเลขใบแจ้ง 

            หนี้ของนักเรียน 

 

  ขั้นตอนที่ 4  พิมพ์ใบช าระค่าบ ารุงการศึกษา(pay in) 

                              4.1 เลือกรายชื่อนักเรียนที่จะท าการพิมพ์ใบPay in   เลือกพิมพ์ใบแจ้งหนี้ตาม 

                                    รายการที่เลือก ระบุวัน เดือน ปี และใส่รายระเอียดการช าระเงิน ในช่อง      

                                     หมายเหตุ  แล้วกด Ok 

                 4.2 ตรวจสอบชื่อนักเรียน  ชั้น จ านวนค่าเทอม และรายละเอียดการจ่ายค่าเทอม 

                อีกครั้ง แล้วท าการพิมพ์ 
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 ขั้นตอนที่1     เข้าระบบผลส้มโดย  ใส่ Username  และ  Password  ของฝ่ายการเงิน  

        จากนั้นกด Ok 

                                   

 

 

 

                           จะแสดงหน้าจอและเมนหูลกัของระบบผลส้มขึน้มา 
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ขั้นตอนที่ 2    ก าหนดอตัราคา่เทอมตามประกาศของมหาวิทยาลยั แตล่ะระดบัชัน้ ตัง้แตช่ัน้ ป.1 – ป.6  

         2.1 โดยเลอืกเมนูที่2  บริหาร/ธุรการ  แล้วเลอืก เมนูที่ 4 ห้องเรียน/อตัราคา่เทอม/ลงทะเบยีน 

 

                           

                     

    2.2 จากนัน้ระบปีุการศกึษา ระบภุาคเรียน ระบปุระเภท ที่ต้องการ  แล้วกด ok 

                          

 

 

ระบ ุ ระบ ุ ระบ ุ คลิก 
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                           2.3  คลกิ เลอืก ชัน้ ที่ต้องการ  

                             

                             2.4 ใสห้่อง และคลกิเลอืกรายละเอียดคา่เทอมของแตล่ะระดบัชัน้ ตามประกาศมหาวิทยาลยั โดยคลกิ

เลอืกที่ปุ่ มสีเ่หลีย่ม 

                           

 

 

คลิก 

คลิก 

คลิก 
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2.5 เมื่อใสร่ายละเอียดคา่เทอมเสร็จแล้วตรวจสอบความถกูต้องแล้วกด ok 

                  

 

2.6 จากนัน้ท าการลงทะเบยีนนกัเรียนในระดบัชัน้ โดยคลกิที่ลงทะเบียน เลอืก yes แล้วกด ok  ระบบ

จะท าการประมวลคา่เทอมให้กบันกัเรียนในระดบัชัน้นัน้

 

 

เลือก 

เลือก 
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2.7เมือ่ระบบประมวลผลเสร็จแล้ว ให้ท าการตรวจสอบจ านวนนกัเรียน และจ านวนคา่เทอม เมือ่

ถกูต้องท าการกด Save เพื่อบนัทกึการลงทะเบียน   

                 

 

ขั้นตอนที่ 3  ก าหนดเลขใบช าระค่าบ ารุงการศึกษา 

             3.1. ก าหนดเลขใบpay in  โดยเลือกเมนู 2 บริหาร/ธุรการ    แล้วเลือกเมนูที่ 5 พิมพ์ใบแจ้งหนี้ 

                   

 

เลือก 
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3.2. ระบปีุการศกึษา ภาคเรียน  ระดบัชัน้  ห้อง แล้วเลอืก ok 

     

3.3.ตรวจสอบจ านวนนกัเรียน และจ านวนเงิน แล้วคลกิเลอืกนกัเรียนที่ต้องการจะออกใบpay in   จากนัน้เลอืก

ประมวลผลใบแจ้งหนี ้จะปรากฏเลขใบแจ้งหนีข้องนกัเรียนในช่องเลขที่ใบแจ้งหนี ้

 

 

 

ระบุ ระบุ เลือก 
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ขั้นตอนที่ 4  พิมพใ์บช าระค่าบ ารุงการศึกษา(pay in) 

                 4.1เลอืกรายช่ือนกัเรียนที่จะท าการพิมพ์ใบPay in   เลอืกพิมพ์ใบแจ้งหนีต้ามรายการท่ีเลอืก ระบวุนั 

เดือน ปี และใสร่ายระเอียดการช าระเงิน ในช่องหมายเหต ุ แล้วกด Ok 

 

4.2 ตรวจสอบช่ือนกัเรียน  ชัน้ จ านวนคา่เทอม และรายละเอยีดการจ่ายคา่เทอมอกีครัง้ แล้วท าการ

พิมพ์ 

 

 


