
คู่มือการใช้งาน โปรแกรมอพาร์ทเมนท์ 

การเข้าโปรแกรม ช่ือผู้ใช้ เร่ิมต้นคือ ADMIN และรหสัผา่นคือ admin เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว กดปุ่ ม ล๊อคอิน หรือกด ยกเลกิ เมื่อไมต้่องการเข้า

โปรแกรม 

 

การตัง้ค่ารหัสผ่านเข้าโปรแกรม  ให้ไปท่ี ฐานข้อมลู  ระบบรักษาความปลอดภยั 

 

จะปรากฏหน้าตา่ง รักษาความปลอดภยัขึน้มา 

 



การเพิ่มข้อมูล  (ไมค่วรตัง้เกิน 8 ตวัอกัษร) 

- กดปุ่ ม   และท าการตัง้ช่ือผู้ใช้ (Username) และรหสัผา่น (Password และ Confirm Password) 

- การท าเคร่ืองหมาย         หมายถงึอนญุาตให้ใช้งานในหวัข้อสทิธ์ิท่ีปรากฏนัน้ๆได้ ถ้าปลอ่ยวา่ง ไมม่ีเคร่ืองหมายแสดงวา่ไมไ่ด้สทิธ์ินัน้ 

- สร้างใบแจ้งหนี ้ /  ใบเสร็จ หมายถึง อนญุาตให้ผู้ใช้สร้างใบแจ้งหนี ้และใบเสร็จได้ 

- สามารถ เพิ่ม ทะเบียนผู้เช่า หมายถึง อนญุาตให้ผู้ใช้ เพิ่มข้อมลูทะเบียนผู้ เชา่รายใหมไ่ด้ 

- สามารถ แก้ไข ข้อมูลผู้เช่าได้  หมายถงึ อนญุาตให้ผู้ใช้แก้ไขข้อมลูทะเบียนผู้ เชา่ได้ 

- สามารถ ลบ ข้อมูลผู้เช่าได้  หมายถึง อนญุาตให้ผู้ใช้ลบข้อมลูทะเบียนผู้ เชา่ในฐานข้อมลูได้ 

- สามารถ ท าการย้ายห้อง / ย้ายออกได้   หมายถึง  อนญุาตให้ผู้ใช้สามารถ ท าการย้ายห้อง และย้ายออก ของผู้ เช่าได้ 

- ส่วนรายงานต่างๆ     หมายถงึ      อนญุาตให้ผู้ใช้สามารถ ดรูายงานในสว่นตา่งๆ ได้ 

- พิมพ์ใบเสร็จซ า้ได้     หมายถึง      อนญุาตให้ผู้ใช้สามารถพมิพ์ใบเสร็จซ า้ได้ หากไมไ่ด้ก าหนดจะพิมพ์ใบเสร็จได้เพียง 1 ครัง้ 

- ตัง้ค่ารหสัผ่าน /  บริษัท  หมายถึง  อนญุาตให้ผู้ใช้สามารถ ตัง้คา่รหสัผา่น และ ก าหนดคา่ตา่งๆ ของบริษัทได้ สว่นใหญ่ผู้ใช้

หวัข้อนีม้กัจะเป็นผู้บริหาร หรือ ผู้ดแูลระบบเพราะหวัข้อนีส้ าคญัมาก  

- เมื่อท าการกรอกข้อมลูครบแล้วให้กดปุ่ ม   

 

การแก้ไขข้อมูล 

- หากต้องการแก้ไข ให้กดปุ่ ม  แล้วท าการเลอืกช่ือผู้ใช้ทีต้่องการแก้ไข และกดปุ่ ม  เพื่อท าการปิดหน้าตา่งค้นหา 

จะกลบัมาที่หน้าจอเดิม และปรากฎช่ือที่ต้องการแก้ไขขึน้มา  

- ให้กดปุ่ ม  สามารถแก้ไขได้เฉพาะ รหัสผ่าน หากต้องการแก้ช่ือผู้ใช้ให้ค้นหา ช่ือผู้ใช้ขึน้มาแล้วกดปุ่ ม  ทิง้ แล้ว 

  เข้าไปใหม ่

- เมื่อท าการแก้ไขรหสัผา่นเสร็จแล้วให้กดปุ่ ม  ซึง่โปรแกรมจะขึน้กลอ่งข้อความ  ให้หรือกดปุ่ ม 

OK  

 

 

 

  



การลบข้อมูล  

- หากต้องการลบข้อมลูออก ให้กดปุ่ ม แล้วท าการเลอืกช่ือที่ต้องการลบ และกดปุ่ ม  เพื่อท าการปิดหน้าตา่งค้นหา จะ

กลบัมาที่หน้าจอเดิม และปรากฎรายการท่ีต้องการลบขึน้มา  

- ให้กดปุ่ มลบ  แล้วตอบ yes ถ้าต้องการลบ หรือตอบ no หากไมต้่องการลบ 

- กดปุ่ ม  เมื่อต้องการออกจากหน้าระบบรักษาความปลอดภยั 

 

หน้าจอหลกั ของโปรแกรมอพาร์ทเมนท์ 

 

เร่ิมต้นการใส่ข้อมูล เพื่อเร่ิมต้นการใช้งานโปรแกรม ให้เร่ิมด้วยการใส่ข้อมูล โซน-ตกึ , ประเภทห้อง , ทะเบียนห้อง และ

ทะเบียนผู้เช่าทหีลังสุด 

ทะเบียนโซน-ตึก  คือ ทะเบียนทีใ่ช้ในการแยก โซน หรือ ตกึ หรือ ชัน้  เช่น หากมแีคต่กึเดยีวอาจตัง้เป็น ชัน้1, ชัน้2, ชัน้3 เป็นต้น หรือ

หากมมีากกวา่ 1 ตกึอาจตัง้เป็น ตกึ A ชัน้1, ตกึ A ชัน้2 , ตกึ A ชัน้3, B ชัน้1, ตกึ B ชัน้2 , ตกึ B ชัน้3 เป็นต้น 

 

 



การเพิ่มข้อมูล โซน – ตึก 

กดปุ่ ม เพิม่   และท าการตัง้ช่ือโซน 

เมื่อตัง้เสร็จแล้วให้กดปุ่ ม บนัทกึ  เมื่อใสข้่อมลูเสร็จแล้ว ซึง่โปรแกรมจะขึน้กลอ่งข้อความ 

 ให้หรือกดปุ่ ม OK  

กดปุ่ ม ยกเลกิ  เมื่อไมต้่องการบนัทกึข้อมลูนี ้

การแก้ไขข้อมูล โซน – ตึก 

หากต้องการแก้ไขช่ือโซน-ตกึ ให้กดปุ่ ม ค้นหา  แล้วท าการเลอืกช่ือที่ต้องการแก้ไข และกดปุ่ ม  เพื่อท าการปิดหน้าตา่งค้นหา

 

กดปุ่ ม ลบ  เพื่อลบรายการออก แล้วท าการเพิ่ม เข้าไปใหมแ่ทน  

*** ซึ่งในหน้าทะเบียน โซน-ตกึ ไม่สามารถท าการแก้ไขได้ ต้องท าการลบแล้วเพิ่มใหม่เท่านัน้ *** 



กดปุ่ ม จบงาน  เมื่อต้องการออกจากหน้าทะเบยีนโซน-ตกึ 

 

ทะเบียนประเภทห้อง   คือ ทะเบียนที่ใช้จ าแนก ประเภทและราคาของห้องเช่า เช่น ห้องพดัลม , ห้องแอร์, ห้องแอร์+เฟอร์ เป็น

ต้น ซึง่หากในประเภทห้องพดัลม มีหลายเลทราคา ก็ให้ใสร่าคาตามหลงัช่ือประเภทห้องไปเลย เชน่ พดัลม1500 , พดัลม1800 เป็นต้น 

การเพิ่มข้อมูลประเภทห้อง 

กดปุ่ ม เพิม่    และท าการตัง้ช่ือประเภทห้อง และราคาคา่ห้อง 

 

เมื่อตัง้เสร็จแล้วให้กดปุ่ ม บนัทกึ  เมื่อใสข้่อมลูเสร็จแล้ว ซึง่โปรแกรมจะขึน้กลอ่งข้อความ 

 ให้หรือกดปุ่ ม OK หรือ กดปุ่ ม ยกเลกิ  เมื่อไมต้่องการบนัทกึข้อมลูนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การแก้ไขข้อมูล ประเภทห้อง 

หากต้องการแก้ไขประเภทห้อง ให้กดปุ่ ม ค้นหา  แล้วท าการเลอืกช่ือที่ต้องการแก้ไข และกดปุ่ ม  เพื่อท าการปิดหน้าตา่ง

ค้นหา  

จะกลบัมาที่หน้าจอเดิม และปรากฎรายการท่ีต้องการแก้ไขขึน้มา 

 

ให้กดปุ่ ม แก้ไข  สามารถแก้ไขได้เฉพาะราคาห้อง เมื่อท าการแก้ไขราคาห้องเสร็จแล้วให้กดปุ่ ม บนัทกึ  เมื่อใสข้่อมลูเสร็จ

แล้ว ซึง่โปรแกรมจะขึน้กลอ่งข้อความ  ให้หรือกดปุ่ ม OK หรือ กดปุ่ ม ยกเลกิ  เมื่อไม่

ต้องการบนัทกึข้อมลูนี ้

*** ส่วนชื่อประเภทห้องไม่สามารถแก้ไขได้ ให้กดค้นหาแล้วเลือกประเภทห้องที่ต้องการ และท าการลบออก แล้วจึงเพิ่มใหม่ *** 

 

 

 



การลบข้อมูล ประเภทห้อง 

หากต้องการลบประเภทห้อง ให้กดปุ่ ม ค้นหา  แล้วท าการเลอืกช่ือที่ต้องการลบ และกดปุ่ ม  เพื่อท าการปิดหน้าตา่งค้นหา 

 

จะกลบัมาที่หน้าจอเดิม และปรากฎรายการท่ีต้องการลบขึน้มา 

 

ให้กดปุ่ มลบ  แล้วตอบ yes ถ้าต้องการลบ หรือตอบ no หากไมต้่องการลบ 

กดปุ่ ม จบงาน  เมื่อต้องการออกจากหน้าทะเบยีนประเภทห้อง 

ทะเบียนห้อง   คือ ทะเบียนทีเ่ป็นการสร้างห้องพกัให้กบัโปรแกรมจะต้องบนัทกึทกุห้อง ในหน้านีน้อกจากการบนัทกึห้องจะต้อง

ก าหนด ห้องนีม้ีราคาเทา่ไหร่ อยูช่ัน้อะไร โซนอะไร มีเลขมิเตอร์น า้-ไฟ เร่ิมต้นเทา่ไหร่  และสถานะห้องอยู ่ณ ปัจจบุนัอยูส่ถานะอะไรอยู ่เพื่อ

น าไปก าหนดกบัผู้ เชา่ที่เข้าพกัอยู ่

 

 



การเพิ่มข้อมูล 

กดปุ่ ม เพิม่    และท าการตัง้หมายเลขห้อง ท าการเลอืกประเภทห้อง และโซนตกึ ใสเ่ลขมิเตอร์น า้-ไฟ เร่ิมต้น และก าหนดสถานะ

ห้องพกัเร่ิมต้นเป็นห้องวา่งเสมอ (เมื่อท าการใสข้่อมลูที่หน้าทะเบยีนผู้ เช่า สถนะห้องจะเปลีย่นแปลงเองอตัโนมตัิ) แล้วกดปุ่ ม บนัทกึ 

  

 

การแก้ไขข้อมูล ทะเบียนห้อง 

หากต้องการแก้ไขประเภทห้อง ให้กดปุ่ ม ค้นหา  แล้วท าการเลอืกช่ือที่ต้องการแก้ไข และกดปุ่ ม  เพื่อท าการปิดหน้าตา่ง

ค้นหา 

 

จะกลบัมาที่หน้าจอเดิม และปรากฎรายการท่ีต้องการแก้ไขขึน้มา  



 

ให้กดปุ่ ม แก้ไข  สามารถแก้ไขได้หมด ยกเว้นหมายเลขห้อง เมือ่ท าการแก้ไขรายละเอียดทีต้่องการเสร็จแล้วให้กดปุ่ ม บนัทกึ 

 เมื่อใสข้่อมลูเสร็จแล้ว ซึง่โปรแกรมจะขึน้กลอ่งข้อความ  ให้หรือกดปุ่ ม OK หรือ กดปุ่ ม ยกเลกิ 

 เมื่อไมต้่องการบนัทกึข้อมลูนี ้

*** ส่วนหมายเลขห้องไม่สามารถแก้ไขได้ ให้กดค้นหาแล้วเลือกประเภทหมายเลขห้องที่ต้องการ และท าการลบออก แล้วจึงเพิ่ม

ใหม่ *** 

การลบข้อมูล ทะเบียนห้อง 

หากต้องการลบหมายเลขห้อง ให้กดปุ่ ม ค้นหา  แล้วท าการเลอืกช่ือที่ต้องการลบ และกดปุ่ ม  เพื่อท าการปิดหน้าตา่งค้นหา 

 



จะกลบัมาที่หน้าจอเดิม และปรากฎรายการท่ีต้องการลบขึน้มา 

 

ให้กดปุ่ มลบ  แล้วตอบ yes ถ้าต้องการลบ หรือตอบ no หากไมต้่องการลบ 

กดปุ่ ม จบงาน  เมื่อต้องการออกจากหน้าทะเบยีนห้องพกั 

ทะเบียนผู้เช่า   คือ ทะเบียนทีเ่ก็บข้อมลู ประวตัิของผู้ เชา่ที่เข้าพกัอยู่  

 

 



การเพิ่มข้อมูล   

- กดปุ่ ม เพิม่    และท าการกรอกข้อมลูผู้ เช่า โดยจรงช่อง เลขท่ีบตัร ให้ใสห่มายเลขบตัรประชาชน / Passport No. / หรือใส่

หมายเลขห้องแทน ในกรณีไมม่ีบตัรประชาชน หรือเช่ามากกวา่ 1 ห้องก็ได้ (ช่อง เลขที่บตัร เมื่อท าการบนัทกึแล้ว ไมส่ามารถแก้ไข หรือ

ปลอ่ยเป็นช่องวา่งได้) 

-  การกรอกข้อมลูผู้ เชา่ สิง่ที่ส าคญัคือ ช่องที่มเีคร่ืองหมาย *  ซึง่จ าเป็นต้องใส ่(ช่องมเิตอร์น า้-ไฟ หากมเิตอร์ เร่ิมต้น เป็น 0 ไมต้่องใสก็่

ได้) 

- ท าการเปลีย่นสถานะ ถ้าเป็นการจอง เลอืกจอง แตถ้่าเข้าอยูแ่ล้วให้เลอืกเป็นเข้าอยูแ่ล้วด้วย (จะสามารถสร้างใบแจ้งหนีไ้ด้ เมื่อสถานะ

เป็น เข้าอยูแ่ล้วเทา่นัน้) 

- ก าหนด งวดตอ่ไป ซึง่ งวดตอ่ไปคือ งวดวนัท่ี ท่ีจะท าการสร้างใบแจ้งหนี ้(สามารถก าหนดได้ตัง้แตว่นัท่ี 1 - 28 ) เมื่อท าการสร้างใบแจ้ง

หนีแ้ล้ว ตรงช่อง งวดตอ่ไป จะท าการเลือ่นวนัท่ีให้เองโดยอตัโนมตั ิเพื่อ รอท าการสร้างใบแจ้งหนีข้องเดือนถดัไป 

- เมื่อท าการกรอกข้อมลูครบแล้วให้กดปุ่ ม บนัทกึ   

 

การค้นหาข้อมูล 

การค้นหา สามารถ ค้นหา ได้ 3 แบบ คือ 

- การค้นหาตามช่อง เลขท่ีบตัร ให้กดปุ่ ม  

- การค้นหาตาม หมายเลขห้อง ให้กดปุ่ ม  

- การค้นหาตาม ช่ือผู้ เข้าพกั ให้กดปุ่ ม  

 

การแก้ไขข้อมูล 

- หากต้องการแก้ไข ให้กดปุ่ ม ค้นหา  แล้วท าการเลอืกช่ือที่ต้องการแก้ไข และกดปุ่ ม  เพื่อท าการปิดหน้าตา่งค้นหา 

จะกลบัมาที่หน้าจอเดิม และปรากฎช่ือที่ต้องการแก้ไขขึน้มา  

- ให้กดปุ่ ม แก้ไข  สามารถแก้ไขรายละเอียด ได้หมด ยกเว้น เลขที่บตัร หากต้องการแก้เลขที่บตัรให้ค้นหา เลขท่ีบตัรที่ผิด

ขึน้มาแล้วกดปุ่ ม  ทิง้ แล้วพิมพ์เข้าไปใหม ่



- เมื่อท าการแก้ไขรายละเอยีดที่ต้องการเสร็จแล้วให้กดปุ่ ม บนัทกึ  ซึง่โปรแกรมจะขึน้กลอ่งข้อความ 

 ให้หรือกดปุ่ ม OK หรือ กดปุ่ ม ยกเลกิ  เมื่อไมต้่องการบนัทกึข้อมลูนี ้

การลบข้อมูล  

- หากต้องการลบข้อมลูผู้ เช่าออก ให้กดปุ่ ม ค้นหา  แล้วท าการเลอืกช่ือที่ต้องการลบ และกดปุ่ ม  เพื่อท าการปิดหน้าตา่ง

ค้นหา จะกลบัมาที่หน้าจอเดิม และปรากฎรายการท่ีต้องการลบขึน้มา  

- ให้กดปุ่ มลบ  แล้วตอบ yes ถ้าต้องการลบ หรือตอบ no หากไมต้่องการลบ 

- กดปุ่ ม  เมื่อต้องการออกจากหน้าทะเบียนผู้ เช่า 

 

การพิมพ์สัญญา ต่างๆ  

 

- มาที่ แท็บ สนี า้ตาล แล้วท าการ เลอืกวา่จะพิมพ์สญัญาอะไร 

- เวลาพมิพ์สญัญาหน้าแรก โปรแกรมจะท าการถามวา่ต้องการตอ่ สญัญา หรือไม ่หากตอบ Yes โปรแกรมจะท าการ รันเลขท่ีสญัญา 

ขึน้มาให้ใหม ่  แตถ้่าต้องการเลขที่สญัญาเดมิ ไมไ่ด้ตอ่สญัญาใหม ่

แตต้่องการพิมพ์ซ า้ ให้ตอบ No 



- เมื่อ กด Yes 1 ครัง้ รอบสญัญา จะรันเพิ่ม 1 ครัง้  

การตัง้ค่าสาธารณูปโภค   คือ การก าหนด ราคา/หนว่ย ของมเิตอร์น า้ – ไฟ วา่จะเก็บหนว่ยละก่ีบาท และราคาคา่ขยะที่

จดัเก็บ/เดือน 

  

- กดปุ่ ม  แล้วท าการใสร่าคามิเตอร์ น า้ – ไฟ และคา่ขยะ ที่จะจดัเก็บ 

- กดปุ่ ม  เมื่อใสร่าคาเสร็จแล้ว 

- กดปุ่ ม  หากไมต้่องการแก้ไข 

- กดปุ่ ม  เมื่อต้องการออกจากหน้านี ้

หลักการ ออกบิลไปเก็บเงนิลกูค้า ของโปรแกรมอพาร์ทเมนท์ จะมีขัน้ตอน ดังนี ้

1. ท าการสร้างใบแจ้งหนีข้องลกูค้าทัง้หมด 

2. บนัทกึมิเตอร์ น า้-ไฟ และ คา่โทรศพัท์ 

3. พิมพ์ใบแจ้งหนี ้และน าใบแจ้งหนีไ้ปแจกตามแตล่ะห้อง 

4. เมื่อผู้ เชา่มาช าระเงิน ให้ออกใบเสร็จรับเงิน (ทีละห้องทีม่าช าระ ไมส่ามารถพิมพ์ใบเสร็จทัง้หมดออกมารอได้) 

 



การสร้างใบแจ้งหนี ้    

 

-  กดปุ่ ม  

- กดปุ่ ม  เพื่อแสดงปฏิทินวนัท่ี ท่ีต้องการสร้างใบแจ้งหนี ้ 

 

ซึง่วนัท่ีทีเ่ราท าการเลอืกนีจ้ะอ้างอิงกบัหน้าทะเบียนผู้เช่า ตรงช่อง งวดต่อไป 



 

เมื่อท าการสร้างใบแจ้งหนีส้ าเร็จ จะขึน้ข้อความวา่    ให้กด OK 

แตห่ากขึน้ข้อความวา่    แสดงวา่วนัท่ีสร้างใบแจ้งหนี ้ไมต่รงกบั งวดตอ่ไปในหน้สทะเบียนสมาชิก 

หากต้องการตรวจสอบดวูา่ท าการสร้างใบแจ้งหนีอ้อกมาครบหรือไม ่ให้ไปดไูด้ที่รายงานสรุปใบแจ้งหนี ้



 

ไมส่ามารถดใูนหน้าสร้างใบแจ้งหนี ้ท่ีเป็นตารางสีๆ ได้ เพราะโปรแกรมไมไ่ด้ท าการดงึข้อมลูการสร้างใบแจ้งหนีอ้อกมาครบทกุบิล 

 

 

 

 

 

 

 



การพิมพ์ฟอร์มจดมเิตอร์น า้-ไฟ 

ให้เลอืกงวดประจ าวนัท่ี ให้ตรงกบัวนัท่ีท าการสร้างไปแจ้งหนีไ้ปกอ่นหน้านีแ้ล้ว 

 

เสร็จแล้วกดปุ่ ม  จะขึน้หน้าตา่งการพิมพ์  ขึน้มา 

หากต้องการพิมพ์ออกเคร่ืองพมิพ์เลย ให้ตอบ Yes แตห่ากต้องการดกู่อน แล้วคอ่ยพิมพ์ให้ตอบ No เมื่อได้ฟอร์มการจด มเิตอร์ น า้-ไฟแล้ว 

ให้เดินไปจดตามแตล่ะห้องวา่ เดอืนนีม้ิเตอร์ รัน ไปถึงเลขใด แล้วน ากลบัมากรอกข้อมลู ลงในโปรแกรมตรงสว่นบนัทกึเลขน า้-ไฟ 

 

 

 

 

 

 



การบันทึกเลขมิเตอร์น า้-ไฟ 

การบนัทกึเลขมิเตอร์น า้-ไฟ   คือการกรอกเลขมิเตอร์ที่ใช้ไป เพื่อให้โปรแกรมท าการค านวณคา่น า้ คา่ไฟ และคา่

โทรศพัท์ ของเดือนที่ผา่นมา 

 

-  เลอืก เดือนท่ีท าการสร้างใบแจ้งหนี ้  

- กดปุ่ ม   

- ท าการกรอกเลขมเิตอร์น า้-ไฟ ลงไปในตาราง โดยกรอกแคเ่ลขมิเตอร์น า้ , เลขมิเตอร์ไฟ และคา่โทรศพัท์ ถ้ามี (โดยช่องคา่ไฟฟา้ และคา่

น า้ประปา ไมต้่องใส ่โปรแกรมจะค านวณให้เองอตัโนมตัิ เมื่อกดปุ่ ม ค านวณ) 

- เมื่อท าการ กรอกมิเตอร์น า้-ไฟ และคา่โทรศพัท์เสร็จครบหมดทกุห้องแล้ว ให้กดปุ่ ม   เพื่อท าการ บนัทกึวนัท่ี ท่ี

ท าการจดมเิตอร์น า้-ไฟไว้ แล้วกดปุ่ ม  

- โปรแกรมจะขึน้วา่  ให้กด OK 

- โปรแกรมจะน าเลขมิเตอร์น า้-ไฟ ที่เราพึง่กรอกลงไป น าไปใสใ่นทะเบียนผู้ เชา่ เองอตัโนมตัิ เพื่อท าเป็นมิเตอร์เร่ิมต้นของเดือนถดัไป 

- กดปุ่ ม  เพื่ออกจากหน้านี ้



การพิมพ์ใบแจ้งหนี ้

- เข้าไปท่ีหน้าสร้างใบแจ้งหนี ้  

- เลอืกงวดประจ าวนัท่ี ท่ีท าการสร้างใบแจ้งหนีไ้ว้  

- กดปุ่ ม   

- เลอืกฟอร์มใบแจ้งหนีท้ีจ่ะพิมพ์  

- กดปุ่ ม  แล้วท าการเลอืกรูปแบบการพิมพ์  

- หากต้องการดใูบแจ้งหนีก้่อนพิมพ์ กด   แตห่ากต้องการพิมพ์ออกเคร่ืองพมิพ์เลยให้กด  

 

 

 



การออกใบเสร็จรับเงนิ (ช าระค่าห้อง)   กดปุ่ ม  เพื่อเข้าหน้าช าระเงิน 

 

การค้นหาห้องที่มาช าระ  ท าได้ 2 วิธี 

1. กดปุ่ ม  แล้วพิมพ์เลขที่ใบแจ้งหนี ้

2. ตรงช่องค้นหาบิล ให้พมิพ์เบอร์ห้อง เลอืกงวดที่สร้างใบแจ้งหนี ้แล้วกดปุ่ ม  

 

- หลงัจากค้นหาห้องที่มาช าระเงินเจอแล้ว ให้ลองตรวจสอบข้อมลูวา่ ตรงกบัคนที่มาช าระเงินไหม เชน่ยอดเงิน ช่ือคนมาช าระ หมายเลข

ห้อง เป็นต้น 



- กดปุ่ ม  

- ติ๊กวา่  วนัท่ีช าระจะขึน้มาเองโดยอตัโนมตัิ ตามวนัท่ีใน Window 

- กดปุ่ ม   

- เลอืกพิมพ์ ใบเสร็จ โดยปุ่ ม  จะไมม่ีภาษี สว่นปุ่ ม  จะมีภาษี 

- กดปุ่ ม ถ้าต้องการออกจากหน้าตา่งนี ้

 

การสร้างบิลรายวัน หรือบิลค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่ไม่ได้ท าการเกบ็เงนิทุกเดือน 

- กดปุ่ ม  เพื่อเข้าหน้าช าระเงิน 

- กดปุ่ ม  

- ช่องเลขทีใ่บแจ้หนีจ้ะเป็น New  ห้ามท าการใสเ่ลขที่เองหรือแก้ไขเลขที่ เพราะโปรแกรมจะท า

การรันเลขท่ีให้เองอตัโนมตัิ 

- ตรงช่อง เลขท่ีบตัรประชาชน  ให้กดปุ่ ม  เพื่อท าการเลอืกช่ือผู้ เช่าท่ีต้องการ

ออกบิลเรียกเก็บคา่ทัว่ไป หรือเข้าพกัรายวนั 

- เลอืกรายช่ือที่จะออกบิล แล้วกดปุ่ ม  

 



- เสร็จแล้วท าการกรอกรายละเอียดคา่ใช้จ่าย ทีต้่องการเรียกเก็บ 

- ถ้าช าระเลย ให้ ติ๊กวา่ช าระแล้วทีช่่อง  

- เสร็จแล้วกดปุ่ ม    

- เลอืกพิมพ์ ใบเสร็จ โดยปุ่ ม  จะไมม่ีภาษี สว่นปุ่ ม  จะมีภาษี 

- กดปุ่ ม ถ้าต้องการออกจากหน้าตา่งนี ้

 

การย้ายห้อง  

 

- กดปุ่ ม   แล้วท าการเลอืกผู้เชา่ที่จะท าการย้ายห้อง 

- ข้อมลูผู้ เช่าจะปรากฏท่ีหน้าตา่งย้ายห้อง 

- กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกห้องวา่ง ท่ีจะย้ายเข้าไปอยู ่

- กดปุ่ ม  

- จะขึน้หน้าตา่ง  ให้กด OK 

- ถ้าต้องการออกจากหน้าย้ายห้อง ให้กดปุ่ ม  



บันทกึการย้ายออก   ใช้ส าหรับการเก็บเงินครัง้สดุท้ายก่อนการย้ายออก 

 

- กดปุ่ ม  

- กดปุ่ ม  แล้วท าการเลอืกห้อง ที่ต้องการย้ายออก ซึง่จะกลบัมาที่หน้าจอบนัทกึย้ายออก 

- ใสร่ายละเอยีด และคา่ใช้จา่ยตา่งๆ ท่ีต้องการเก็บเพิ่มให้ครบ ถ้าคา่ไหนไมค่ิด ให้กดลบราคาที่แสดงขึน้มาออก 

- ใสว่นัท่ีย้ายออก  โดยกดปุ่ ม  แล้วเลอืกวนัท่ีย้ายออก 

- โปรแกรมจะค านวณระยะเวลาที่เข้าอยูอ่อกมา  

- ให้ท าการดวูา่ตรงตามเง่ือนขการเข้าอยูไ่หม ถ้าตรงตามเง่ือนไขและต้องการคืนเงินมดัจ า ให้ติ๊ก  ด้วย โปรแกรมจะ

ท าการค านวณออกมาวา่ ทางอพาร์ทเมนท์ ต้องคืนเงินเทา่ไหร่ หรือทางผู้ เช่าต้องจา่ยเพิ่มเทา่ไหร่ 

- ถ้าคืนเงินผู้ เช่า ตดิลบ ดงัภาพ ผู้ เช่าจา่ยเพิ่ม 1,366 บาท 

- ถ้าคืนเงินผู้ เช่า เป็นยอด บวกปกติ ให้ทางอพาร์ทเมนท์ จ่ายเงินคนืผู้ เช่า ดงัภาพ คืนเงิน 4,034 บาท 



- แตถ้่าผู้เช่าแคแ่จ้งย้ายออก แตย่งัไมย้่ายออก ให้ติก๊เลอืก   

- เมื่อกรอกข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ ม  จะขึน้หน้าตา่ง  ให้กด OK 

- กดปุ่ ม  เพื่อพิมพ์ใบเสร็จการย้ายออกให้ทางผู้ เชา่ หรือเก็บไว้เองด้วยก็ได้ 

- เมื่อแน่ใจว่าผู้เช่าขนย้ายของออกไปเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะท าการล้างข้อมูลผู้เช่า ออก
จากหน้าทะเบียนผู้เช่า และท าการเปลี่ยนสถานะห้องที่ล้างข้อมูลออกเป็น ห้องว่าง เองโดยอัตโนมัต ิ

- ถ้าต้องการออกจากหน้าบนัทกึย้ายออก ให้กดปุ่ ม  แล้วตอบ Yes 

 


