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ภาคผนวก ก 
คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเอ็น ยู เฮาส สําหรับเจาหนาที ่

 
 กอนที่จะเริ่มใชงานระบบสารสนเทศเอ็น ยู เฮาส โปรดตรวจสอบระบบที่อยูในเครือ่งของ
ทาน วามีส่ิงเหลานี้ติดตั้งอยูหรือไม 
 
1. สิ่งท่ีระบบตองการ 
  
 ความตองการขั้นต่ําสุด 

- เครื่องคอมพิวเตอรที่ใชหนวยประมวลผลที่มีความเร็ว 500 เมกะเฮิรซ 
- หนวยความจํา 64 เมกะไบต 
- สามารถแสดงผลที่ระดับความละเอียด 800x600 พิกเซล การแสดงสีที่ระดับ 8 บิต 
- ระบบปฏิบัติการใด ๆ ที่สนับสนุนโปรแกรมเว็บบราวเซอร เชน ไมโครซอฟ

วินโดว ยูนิกซ แมคอินทอช และอื่น ๆ และมีฟอนตภาษาไทย 
- เว็บบราวเซอรใด ๆ ที่สนับสนุนจาวาสครปิต (Java Script) และคุกกี ้ (Cookies) 

เชน ไมโครซอฟอินเทอรเนต็เอ็กซพรอเรอร เน็ตสเคป (Netscape) มอสซิลลา (Mozzilla) และอื่น ๆ 
- การเชื่อมตอเครือขายโดยใชโปรโตคอลทีซีพี/ไอพี 

 
ความตองการที่แนะนําใหใช 
- เครื่องคอมพิวเตอรที่ใชหนวยประมวลผลที่มีความเร็ว  1 กิกะเฮิรซ 
- หนวยความจํา 128 เมกะไบต 
- สามารถแสดงผลที่ระดับความละเอียด 1024x768 พิกเซล การแสดงสีทีร่ะดับ 16 

บิต 
- ระบบปฏิบัติการไมโครซอฟวินโดว 
- เว็บบราวเซอรใชไมโครซอฟอินเทอรเน็ตเอ็กซพรอเรอรรุน 5.0 หรือสูงกวา มีการ

เปดใชงานจาวาสคริปตและคุกกี ้(โดยปกติคาเริ่มตนจะเปดการใชงานอยูแลว) 
- การเชื่อมตอเครือขายโดยใชโปรโตคอลทีซีพี/ไอพี 
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2. ความสามารถของระบบ 
 

1. มีการแบงแยกระดับการใชงาน ทําใหสามารถกําหนดสิทธิใหกบัผูใชแตละ
ประเภทได 

2. สามารถคนหาขอมูลไดจากเกือบทุกรายการ โดยใชฟงกชันการคนหาขอมูล 
3. สามารถเก็บขอมูลลูกคา เพื่อใชในการติดตอภายหลังได 
4. สามารถเก็บขอมูลหองพัก รวมทั้งรายละเอียดตาง ๆ ที่เกี่ยวกับหองพักได ซ่ึง

สามารถเพิ่มขอมูลเองไดโดยไมมีการจํากดัขอมูลเหลานีล้วงหนา 
5. สามารถทําการเชาและจองหองพัก รวมทัง้การแจงออกลวงหนาได 
6. ใชสีเพื่อแสดงสถานะของการจองและการเชาหองพัก วาอยูในสถานะใด 
7. มีการระมัดระวังในการลบขอมูลที่สําคัญ จะมีการเตอืนเมื่อจะทําการลบขอมูลที่

สําคัญ ขอมูลบางอยางไมสามารถลบได ถาขอมูลนั้นยังถูกใชงานอยู 
8. สามารถจัดทําบัญชีเรียกเก็บเงินลูกคาประจาํเดือนได โดยสามารถพิมพใบเรียกเก็บ

เงินและใบเสร็จรับเงินได 
9. สามารถจัดทําบัญชีรายรับรายจายอยางงายได 
10. สามารถจัดทํารายงานสรุปในชวงเวลาที่กาํหนด พรอมทั้งแสดงกราฟประกอบได 
11. มีการสงอีเมลไปแจงลูกคาเมื่อมีการจองหรือการเชาเกิดขึ้น หรือแจงรหัสผานใหม

ในกรณีลืมรหสัผานได 
 
3. ขอจํากัดของระบบ 
 

1. หมายเลขหองพักตองใชเปนตัวเลข 4 ตัวเทานั้น 
2. ไมสามารถแกไขสิทธิการใชงานใหกับแตละชนิดการใชงานได 

 
4. การเขาถึงรายการที่อยูในระบบ 
  
 ทานสามารถเขาถึงรายการตาง ๆ ที่อยูในระบบได โดยการคลิกที่ล้ิงคตาง ๆ ที่อยูในหนา
เว็บเพจอยางไรก็ตาม ทานสามารถที่จะเขาถึงรายการที่ตองการโดยตรงได โดยการพิมพที่แอดเดรส
บาร (Address Bar) ของเว็บบราวเซอร เชน 
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 ซ่ึงจะสามารถกระทําไดก็ตอเมื่อทานไดทําการล็อคอินเขาสูระบบแลวเทานั้น เนื่องจากเว็บ
บราวเซอรจะสรางรหัสกระบวนการทํางาน (Session ID) ขึ้น หลังจากที่ทานไดล็อคอินโดยรหสั
กระบวนการทาํงานนี้จะอยูจนกระทั่งเว็บบราวเซอรนั้นไดถูกปดไป การคงอยูของรหัส
กระบวนการทาํงานขึ้นอยูกับเว็บบราวเซอรวาจะสนับสนนุแบบใด ซ่ึงสวนใหญจะนยิมใชคุกกี ้ ซ่ึง
เปนการเก็บคารหัสกระบวนการทํางานไวที่ตัวไคลเอนต ในกรณนีี้จะไมมีปญหา แตถาเวบ็
บราวเซอรของทานสนับสนนุกลไกการทํางานอื่น เชน ใชคารหัสกระบวนการทํางานที่มาจากการ 
เก็ต (GET) หรือโพสต (POST) ขอมูลผานทางยูอารแอล ทานจะไมสามารถพิมพที่แอดเดรสบาร
โดยตรงได ซ่ึงขอแนะนําใหคลิกที่ล้ิงคเอาจะเปนการดีทีสุ่ด 
 
5. สิทธิในการใชงานระบบ 
 
 ระบบนี้ไดมกีารแบงผูใชงานออกเปนระดบัตาง ๆ ประกอบดวย ผูดแูลระบบ ผูใชงาน
พิเศษ (Power User)  ผูใชงานทั่วไป (Normal User)  และผูใชงานจํากัดสิทธิ (Restricted User) ซ่ึง
แตละระดับจะมีความสามารถในการใชงานไดไมเหมือนกัน ความสามารถดังกลาวสามารถแสดง
ไดดังตาราง ก.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kr.ksc.co.th/nuhouse/customer/add_customer.php 
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ตาราง ก.1 สิทธิในการใชงานระบบสารสนเทศเอ็น ยู เฮาส 

กระบวนการทาํงาน Sy
st

em
 

A
dm

is
is

tr
at

or
 

Po
w

er
 U

se
r 

N
or

m
al

 U
se

r 

R
es

tr
ic

te
d 

U
se

r 

          

ขอมูลลูกคา         
- แสดงขอมูล 9 9 9 9 
- ปรับปรุงขอมลู 9 9 9 8 
          
ขอมูลเจาหนาที ่         
- ปรับปรุงรหสัผาน 9 9 9 8 
- แสดงขอมูล 9 9 8 8 
- ปรับปรุงขอมลู 9 8 8 8 
          
ขอมูลหองพัก         
- แสดงขอมูล 9 9 9 9 
- ปรับปรุงขอมลู 9 9 9 8 
          
จองหองพัก         
- แสดงขอมูล 9 9 9 9 
- ปรับปรุงขอมลู 9 9 9 8 
     
เชาหองพัก         
- แสดงขอมูล 9 9 9 9 
- ปรับปรุงขอมลู 9 9 9 8 
          
บัญชีหองพัก         
- แสดงขอมูล 9 9 9 9 
- ปรับปรุงขอมลู 9 9 8 8 
- พิมพใบเรียกเก็บเงิน 9 9 9 8 
- พิมพใบเสร็จ 9 9 9 8 
          
บัญชีรายรบัรายจาย         
- แสดงขอมูล 9 9 9 9 
- ปรับปรุงขอมลู 9 9 9 8 
          
รายงาน         
- แสดงขอมูล 9 9 9 9 
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6. การเขาใชงานระบบ 
 

6.1 เปดเว็บบราวเซอร ที่แอดเดรสบารพิมพช่ือยูอารแอลที่ช้ีมายังเครื่องเซิรฟเวอรที่ติดตั้ง
โปรแกรมเอาไว โดยช่ือยูอารแอลนี้สามารถสอบถามไดจากผูดูแลระบบ เชน 

 
 

จะปรากฎหนาจอ ดังรูป 
 

 
 

รูป ก.1 หนาจอแรกของการเขาใชงานระบบ 
 

6.2 หากทานเปนผูดูแลระบบและเริ่มเขาใชงานครั้งแรก รหัสผูใชและรหัสผานเริ่มแรกคือ 

 

http://www.kr.ksc.co.th/nuhouse/ 

รหัสผูใช: admin 
       รหัสผาน: admin 
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ถาหากทานไมใชผูดูแลระบบ ทานสามารถขอรหัสผูใชและรหัสผานไดจากผูดแูลระบบ 
 

7. หนาจอหลักของระบบ 
 
 หนาจอหลักของระบบ แสดงไดดังรูป 
 

 
 

รูป ก.2 หนาจอหลักของระบบ 
 
 ในหนาจอจะประกอบดวยรายการซึ่งแสดงอยูทางดานซายมือ เมนูจะประกอบดวย 
 

7.1 เมนูจัดการขอมูลทั่วไป 
 

 จะเปนรายการที่เกี่ยวกับการจัดการขอมูลที่อยูในตารางแตละประเภท ประกอบดวย 
 7.1.1 ขอมูลลูกคา ใชสําหรับจัดการกับขอมูลลูกคา 
 7.1.2 ขอมูลเจาหนาที่ ใชสําหรับจัดการขอมูลเจาหนาที ่
 7.1.3 ขอมูลหองพัก ใชสําหรับจัดการขอมลูหองพัก 
 7.1.4 ชนิดหองพัก ใชสําหรับจัดการขอมูลชนิดหองพกั 
 7.1.5 เฟอรนิเจอร ใชสําหรับจัดการขอมูลเฟอรนิเจอร 
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 7.1.6 การบริการ ใชสําหรับจัดการขอมูลการบริการ 
7.1.7 ออกจากระบบ ใชสําหรับออกจากระบบเมื่อเลิกใชงาน ทานสามารถปดหนาตางใช

งานไดทันทีโดยไมจําเปนตองใชคําสั่งนี้กไ็ดเชนกัน 
  

7.2 เมนูการจอง/เชาหองพัก 
 

 จะเปนรายการที่เกี่ยวกับการจองและการเชาหองพัก ประกอบดวย 
 7.2.1 จองหองพัก ใชสําหรับจัดการขอมูลเกี่ยวกับการจองหองพัก 
 7.2.2 เชาหองพัก ใชสําหรับจัดการขอมูลเกี่ยวกับการเชาหองพัก 
 

7.3 เมนูการจัดการบัญชี 
 

 จะเปนการจัดการบัญชีตาง ๆ ประกอบดวย 
7.3.1 หองพักประจําเดือน ใชสําหรับจัดทาํบัญชีคาใชจายประจําเดือนสําหรับแตละหองพัก 

เพื่อใชเรียกเกบ็เงินลูกคา 
7.3.2 ใบเรียกเก็บเงิน ใชสําหรับจัดการเกีย่วกับใบเรยีกเก็บเงิน เชน คนหา แสดง พมิพใบ

เรียกเก็บเงิน และใบเสร็จรับเงิน 
7.3.3 บัญชีรายรับ ใชสําหรับจัดการเกี่ยวกบับัญชีรายรับอยางงาย 
7.3.4 บัญชีรายจาย ใชสําหรับจัดการเกี่ยวกับบัญชีรายจายอยางงาย 
 

7.4 เมนูรายงาน 
 

จะเปนการแสดงรายงานสรปุตาง ๆ ประกอบดวย 
7.4.1 รายงานสรุปลูกคา ใชสําหรับแสดงรายงานเกีย่วกบัลูกคา 
7.4.2 รายงานสรุปหองพัก ใชสําหรับแสดงรายงานเกีย่วกับหองพัก 
7.4.3 รายงานสรุปรายรับรายจาย ใชสําหรับแสดงรายงานเกี่ยวกับรายรับรายจาย 
 

ตอจากนี้จะเปนการอธิบายแยกวิธีการใชงานของแตละรายการ 
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8. ขอมูลลูกคา 
 
 วิธีการใชงานมีดังนี ้
 

8.1 คลิกที่เมนขูอมูลลูกคา จะเขาสูหนาจอดังรูป 
 
 

 
 

รูป ก.3 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูขอมูลลูกคา 
 

8.2 การแสดงขอมูลลูกคา สามารถทําไดโดยการปอนรหัสผูใช หรือช่ือ-นามสกุลลูกคาที่
ตองการใหแสดง หากตองการแสดงขอมลูทั้งหมดก็ไมตองปอนขอมูล จากนั้นใหคลิกที่ปุมคนหา 
ตัวอยาง ถาตองการคนหาลูกคาที่ช่ือสมชาย ก็พิมพคําวาสมชายแลวคลิกปุม               ผลลัพธ จะ
เปนดังรูป 

 

 
 

รูป ก.4 ตัวอยางผลการคนหาขอมูลลูกคา 
 

8.3 หากทานตองการดูรายละเอียดของลูกคา ทานสามารถคลิกที่แสดงซ่ึงอยูตรงคอลัมนดู
รายละเอียด ผลลัพธจะเปนดงัรูป 
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รูป ก.5 การแสดงรายละเอียดลูกคา 
 

8.4 การแกไขขอมูลลูกคา สามารถแกไขไดจากหนาจอแสดงรายละเอยีดลูกคา เมื่อแกไขเสร็จ
เรียบรอยใหคลิกที่ปุม  

8.5 การแกไขรหัสผาน ใหคลิกที่ขอความแกไขรหัสผาน จากนัน้จะปรากฎหนาจอดงัรูป 
 

 
 

รูป ก.6 การแกไขรหัสผานลูกคา 
 

ใหปอนรหัสผานใหมพรอมทั้งยืนยนัรหัสผานใหม โดยทั้งสองชองจะตองเหมือนกนั โดย
ประกอบดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษและตวัเลขไมเกิน 8 ตัว จากนั้นใหคลิกที่ปุม  

8.6 การเพิ่มขอมูลลูกคา ใหคลิกที่ปุม                 ซ่ึงอยูในหนาแรกของเมนูขอมูลลูกคา จะ
ปรากฎหนาจอใหปอนรหัสผูใช ดังรูป 
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รูป ก.7 การเพิม่ขอมูลลูกคาโดยการปอนรหัสผูใช 
 

ในขั้นตอนนี้กใ็หปอนรหัสผูใช โดยจะกอบดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลขไมเกิน 8 
ตัว แลวคลิกทีปุ่ม               ถาหากรหัสผูใชนั้นไมถูกตองหรือซํ้ากับคนอื่น ระบบกจ็ะใหปอนใหม
อีกครั้ง ถาสําเร็จก็จะปรากฎหนาจอดังรูป ก.5 เมื่อปอนขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  

8.7 การลบขอมูลลูกคา สามารถทําไดโดยเช็คเครื่องหมายถูกในกลอง   ที่อยูในคอลัมนลบ 
จากนั้นใหคลิกที่                                      ทานสามารถเลือกทุกรายการพรอมกันไดโดยการคลิกที่                              
                             หรือสามารถยกเลิกการเลือกทุกรายการโดยการคลิกที่  
 
9. ขอมูลเจาหนาท่ี 
 
 วิธีการใชงานมีดังนี ้
 

9.1 คลิกที่เมนขูอมูลเจาหนาที่ จะปรากฎหนาจอดังนี ้
 

 
 

รูป ก.8 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูขอมูลเจาหนาที ่
 

9.2 การแสดงขอมูลเจาหนาที่ สามารถทําไดโดยการปอนรหัสผูใช หรือช่ือ-นามสกลุเจาหนาที่ 
ที่ตองการใหแสดง หากตองการแสดงขอมลูทั้งหมดก็ไมตองปอนขอมูล จากนั้นใหคลิกที่ปุม        
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เชน ถาตองการคนหาเจาหนาที่ช่ือวรวัฒน ก็พิมพคําวาวรวัฒนแลวคลิกปุม            ผลลัพธจะเปนดัง
รูป 
 

 
 

รูป ก.9 ตัวอยางผลการคนหาขอมูลเจาหนาที่ 
 

9.3 การแสดงรายละเอียดของเจาหนาที่ สามารถแสดงไดโดยคลิกคําวาแสดง ซ่ึงอยูในคอลัมนดู
รายละเอียด จะปรากฎดังรูป 
 

 
 

รูป ก.10 การแสดงรายละเอียดเจาหนาที ่
 

9.4 การแกไขขอมูล สามารถที่จะปอนขอมูลใหมไดในหนาจอแสดงรายละเอียด จากนั้นคลิกที่
ปุม               ซ่ึงผูที่สามารถแกไขขอมูลนี้ไดจะตองมีระดบัการใชงานเปนผูดูแลระบบเทานั้น 

9.5 การแกไขรหัสผาน ใหคลิกที่คําวาแกไขรหัสผาน ซ่ึงอยูในหนาจอแสดงรายละเอียด จะ
ปรากฎหนาจอดังรูป ก.6 ในกรณีที่ทานมีระดับการใชงานเปนผูดแูลระบบ ระบบจะใหปอน
รหัสผานใหมพรอมทั้งยืนยนัรหัสผานใหม โดยไมมกีารถามรหัสผานเดิม ซ่ึงถาทานไมใชผูดแูล
ระบบ ระบบจะถามรหัสผานเดิมดวย ดังรูป 

 



 104

 
 

รูป ก.11 หนาจอแกไขรหัสผานเจาหนาที่ ในกรณีผูใชงานทั่วไป 
 

9.6 การเพิ่มขอมูลเจาหนาที ่ ทานจะตองเปนผูดูแลระบบเทานั้น จึงจะสามารถใชงานได โดย
การคลิกที่ปุม                    ที่อยูในหนาจอแรกตอนที่เขาสูเมนูขอมูลเจาหนาที่ จะปรากฎดังรูป 

 

 
 

รูป ก.12 การเพิ่มขอมูลเจาหนาที่โดยการปอนรหัสผูใช 
 

ซ่ึงรหัสผูใชจะประกอบดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษและตวัเลขไมเกิน 8 ตัว และจะตองไมซํ้า
กับรหัสผูใชของเจาหนาที่คนอื่น ๆ ถาหากพิมพไดถูกตองก็จะเขาสูหนาจอถัดไป ดงัรูป 

 

 
 

รูป ก.13 การเพิ่มรายละเอยีดเจาหนาที ่
 

รหัสผานของเจาหนาทีก่็จะเหมือนกับลูกคา คือ ไมเกิน 8 ตัวอักษร ระดบัการใชงานกข็ึ้นอยู
กับวาทานตองการใหเจาหนาที่คนนั้นมีสิทธิในการใชงานไดมากนอยแคไหน ซ่ึงปกติถาไมระบุ 
ระบบจะกําหนดใหอยูที่ระดับผูใชงานทัว่ไป เมื่อปอนครบทุกคาแลวใหคลิกที่ปุม  
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9.7 การลบขอมูลเจาหนาที ่ สามารถทําไดโดยผูที่เปนผูดูแลระบบเทานั้น ซ่ึงสามารถทําได
ลักษณะเดยีวกนักับการลบขอมูลลูกคา 
 
10. ขอมูลหองพัก 
 
 วิธีการใชงานมีดังนี ้

10.1 คลิกที่เมนูขอมูลหองพัก จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 

 
 

รูป ก.14 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูขอมูลหองพัก 
 

10.2 การแสดงขอมูลหองพัก สามารถทําไดโดยการปอนหมายเลขหอง หรือคําอธิบายเกีย่วกับ
หองนั้น หรือชนิดหองพกัทีต่องการใหแสดง หากตองการแสดงขอมูลทั้งหมดกไ็มตองปอนขอมูล 
จากนั้นใหคลิกที่ปุมคนหา เชน ถาตองการคนหาหองพกัหมายเลข 1401 จะเปนดังรูป 
 

 
 

รูป ก.15 ตัวอยางผลการคนหาขอมูลหองพัก 
 

หนาจอนีจ้ะประกอบดวยหมายเลขหอง คําอธิบายเกี่ยวกับหองพักนั้น ชนิดหองพัก คาเชา
รายวัน คาเชารายเดือน และสถานะของหองพักในขณะนั้น ซ่ึงถาตองการดูรายละเอยีดเพิ่มเติม เชน 
ขอมูลเฟอรนิเจอรและการบริการของหองพักหองนัน้ กส็ามารถดูไดโดยการทําตามขั้นตอนถัดไป 
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10.3 การแสดงรายละเอยีดของหองพัก สามารถทําไดโดยคลิกทีแ่สดง ซ่ึงอยูในคอลัมนดู
รายละเอียด ซ่ึงจะแบงออกเปน 3 สวน คือ ขอมูลหองพักทั่วไป รายการเฟอรนิเจอร และรายการ
บริการ ดังรูป 

 

 
 

รูป ก.16 การแสดงขอมูลหองพักในสวนของขอมูลทั่วไป 
 

 
 

รูป ก.17 การแสดงขอมูลหองพักในสวนของรายการเฟอรนิเจอร 
 

 
 

รูป ก.18 การแสดงขอมูลหองพักในสวนของการบริการ 
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10.4 การแกไขขอมูลทั่วไปของหองพัก สามารถทําไดโดยปอนขอมลูตรงสวนการแสดงขอมูล
ทั่วไป จากนั้นคลิกที่ปุม                แตไมขอแนะนําใหแกไขตรงสวนสถานะ เนื่องจากระบบจะมี
การปรับปรุงสถานะของหองพักโดยอัตโนมัติ เมื่อมีการจอง/เชา หรือยกเลิกอยูแลว ซ่ึงการแกไข
อาจจะทําใหขอมูลผิดพลาดได หากจําเปนตองแกไขควรใชในกรณีที่มกีารแกไขขอมลูในฐานขอมลู
โดยตรง เชน การเปลี่ยนสถานะจากเชาเปนเลิกเชาโดยใชพีเอชพีมายแอดมิน (phpMyAdmin) หรือ 
มายเอสคิวแอลไคลเอนต ทําใหสถานะหองพักไมถูกแกไข จงึคอยมาทําการเปลี่ยนสถานะจาก
หนาจอนี ้

10.5 การเพิ่มขอมูลเฟอรนิเจอรใหกับหองพัก สามารถทําไดโดยคลิกทีปุ่ม                              ที่
อยูในสวนของการแสดงขอมูลเฟอรนิเจอร จะปรากฎดังรูป 

 

 
 

รูป ก.19 การเพิ่มขอมูลเฟอรนิเจอรใหกับหองพัก 
 

หลังจากที่เลือกเฟอรนิเจอรและจํานวนทีต่องการไดแลว ใหคลิกที่ปุม  
10.6 การแกไขขอมูลเฟอรนิเจอรใหกับหองพัก สามารถทําไดโดยคลิกที่แกไขที่อยูในคอลัมน

แกไขหลังเฟอรนิเจอรที่ตองการ จะปรากฎดังรูป ก.19 ในการแกไขสามารถที่จะแกไขจํานวนได
เทานั้น หากทานตองการเพิ่มเฟอรนิเจอรชนิดอื่นที่ไมไดอยูในรายการ สามารถเพิ่มไดจากเมนู
เฟอรนิเจอร 

10.7 การลบเฟอรนิเจอรออกไปจากหองพกั ใหเลือกรายการที่ตองการแลวคลิกที่                                
ถาหากเฟอรนิเจอรนั้นเปนเฟอรนิเจอรพื้นฐานจะไมสามารถลบขอมูลได  

10.8 การเพิ่ม/แกไข/ลบขอมูลการบริการใหกับหองพัก สามารถทําไดลักษณะเดียวกันกับการ
เพิ่มขอมูลเฟอรนิเจอร 

10.9 การเพิ่มขอมูลหองพัก สามารถทําไดโดยการคลิกทีปุ่ม                       จากนัน้จะปรากฎ
หนาจอดังรูป 
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รูป ก.20 การเพิ่มขอมูลหองพักโดยการปอนหมายเลขหองพัก 
 

จากนั้นใหปอนหมายเลขหองที่ตองการลงไป ซ่ึงรูปแบบหมายเลขหองจะถูกกําหนด
ตายตัววาประกอบดวยตวัเลขจํานวน 4 ตัว และจะตองไมซํ้ากับขอมูลเดิมที่มีอยูแลว หากปอนได
ถูกตองก็จะเขาสูหนาจอถัดไป ดังรูป ก.16 ก.17 และ ก.18 จากนั้นใหปอนคําอธิบายและเลือกชนดิ
หองพักที่ตองการ โดยสถานะที่กาํหนดเริ่มแรกสําหรับหองพักคือวาง ถาหากตองการระบุชนดิ
หองพักอื่น ๆ ทานสามารถเพิ่มหรือแกไขไดจากเมนูชนิดหองพักซึ่งจะกลาวถึงในหวัขอถัดไป 
หลังจากปอนเสร็จแลวใหคลิกที่ปุม 

10.10 การลบขอมูลหองพัก สามารถทําไดลักษณะเดยีวกนักับการลบขอมูลลูกคา    
10.11 การสงออกขอมูลเฟอรนิเจอรและการบริการไปยงัหองพักหองอื่น เนื่องจากในการเพิ่ม

ขอมูลใหกับหองพักแตละหองนั้น จะตองมีการปอนขอมูลเฟอรนิเจอรและการบริการทุกครั้ง ซ่ึงจะ
ทําใหเปนการเสียเวลา จากปญหาดังกลางจึงสามารถแกดวยการปอนขอมูลที่ตองการลงที่หองพัก
หองใดหองหนึ่ง จากนัน้จึงทําการสงออกขอมูลไปยังหองพักหองอื่น ๆ แตมีขอแมวาหองพกัทีจ่ะ
ทําการสงออกได จะตองเปนหองพักชนิดเดียวกัน ในการสงออกสามารถทําไดโดยคลิกที่ [ สงออก
ขอมูลเฟอรนิเจอรและการบริการไปยังหองชนิดเดยีวกัน ] 

 
11. ชนิดหองพัก 
 
 โปรแกรมระบบสารสนเทศเอ็น ยู เฮาส ไมไดถูกออกแบบมาเพื่อใชกบัเอ็น ยู เฮาส เพียง
อยางเดยีวเทานั้น แตยังถูกออกแบบใหมคีวามยืดหยุนในการใชงาน กลาวคือ ไมมีการจํากัดชนดิ
หองพักลวงหนาวามีหองพกัชนิดใดบาง แตยังสามารถเพิ่มขอมูลหองพักไดเร่ือย ๆ ไมจํากดั จึง
สามารถที่จะนําโปรแกรมนี้ไปประยุกตใชงานกับสถานบริการประเภทเดียวกันอืน่ ๆ ได สวน
รายละเอียดวิธีการใชงาน มีดงัตอไปนี ้

11.1 คลิกที่เมนูชนิดหองพัก จะปรากฎหนาจอดังรูป  
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รูป ก.21 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูชนิดหองพัก 
 

11.2 การแสดงขอมูลชนิดหองพัก สามารถทําไดโดยการปอนรหัสชนิดหองพัก หรือคําอธิบาย
เกี่ยวกับชนิดหองนั้นที่ตองการใหแสดง หากตองการแสดงขอมูลทั้งหมดกไ็มตองปอนขอมูล 
จากนั้นใหคลิกที่ปุมคนหา ตัวอยาง ถาตองการแสดงชนดิหองพักที่มีอยูทั้งหมด คลิกปุม                  
ผลลัพธจะเปนดังรูป 

 

 
 

รูป ก.22 ตัวอยางผลการคนหาชนิดหองพกั 
 

11.3 การแสดงรายละเอยีดขอมูลชนิดหองพัก สามารถทําไดโดยคลกิแสดงที่อยูในคอลัมนดู
รายละเอียด จะปรากฎดังรูป 

 

 
 

รูป ก.23 การแสดงรายละเอียดชนิดหองพัก 
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โดยชนิดหองพักจะประกอบดวยคาเชารายวัน คาเชารายเดือน และคาประกัน ในการที่จะ
เลือกใชคาเชารายวันหรือรายเดือนขึน้อยูกบัชนิดการเชาของลูกคา วาเปนการเชาประเภทไหน สวน
คาประกันซึ่งก็คือคาประกนัของเสียหายจะถูกเก็บเฉพาะลูกคาที่เชารายเดือน 

11.4 การแกไขรายละเอียดของแตละชนิดหองพัก สามารถทําไดโดยปอนขอมูลที่ตองการลงใน
หนาจอแสดงรายละเอียด จากนั้นคลิกปุม  

11.5 การเพิ่มขอมูลชนิดหองพัก สามารถทําไดโดยการคลิกที่ปุม                       จะปรากฎ
หนาจอดังรูป ก.23 หลังจากนั้นใหปอนขอมูลลงไป โดยในสวนคําอธบิายจะตองไมซํ้ากับคําอธิบาย
อ่ืนที่มีอยูแลว จากนั้นคลิกทีปุ่ม  

11.6 การลบขอมูลชนิดหองพัก สามารถทําไดลักษณะเดยีวกันการการลบขอมูลลูกคา 
 

12. เฟอรนิเจอร 
 
 โปรแกรมนี้ไมมีการกําหนดเฟอรนิเจอรไวตายตวั จงึสามารถที่จะเพิ่มเฟอรนิเจอรเองได
อยางไมจํากัด ซ่ึงวิธีการมีดังตอไปนี ้

12.1 คลิกที่เมนูเฟอรนิเจอร จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 

 
 

รูป ก.24 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูเฟอรนิเจอร 
 

12.2 การแสดงขอมูลเฟอรนิเจอร สามารถทําไดโดยการปอนรหัสเฟอรนิเจอร หรือคําอธิบายที่
ตองการใหแสดง หากตองการแสดงขอมลูทั้งหมดก็ไมตองปอนขอมูล จากนั้นใหคลิกที่ปุมคนหา 
ตัวอยาง ถาตองการแสดงเฟอรนิเจอรที่มีอยูทั้งหมด ใหคลิกที่ปุม                       

ผลลัพธจะเปนดังรูป 
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รูป ก.25 ตัวอยางผลการคนหาขอมูลเฟอรนิเจอร 
 

เฟอรนิเจอรจะมี 2 ประเภท คือ เฟอรนิเจอรทั่วไป และเฟอรนิเจอรพื้นฐาน โดย
เฟอรนิเจอรพืน้ฐานหมายความวา หองพักทุกหองจะตองมีเฟอรนิเจอรชนิดนั้น ในการเพิ่มขอมูล
หองพัก เฟอรนิเจอรพื้นฐานจะถูกเพิ่มเขาไปอยูในรายการเฟอรนิเจอรโดยอัตโนมัต ิ

12.3 การแสดงรายละเอียดเฟอรนิเจอร สามารถทําไดโดยการคลิกแสดงที่อยูตรงคอลัมนดู
รายละเอียด จะปรากฎหนาจอดังรูป 

 

 
 

รูป ก.26 การแสดงรายละเอียดเฟอรนิเจอร 
 

12.4 การแกไขขอมูลเฟอรนิเจอร สามารถทําไดโดยปอนขอมูลที่หนาจอแสดงรายละเอียด เมื่อ
ปอนเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม                  โดยคําอธิบายจะตองไมซํ้ากับรายการอื่น 

12.5 การเพิ่มขอมูลเฟอรนิเจอร สามารถทําไดโดยคลิกทีปุ่ม                       ที่อยูในหนาแรกของ
เมนู หลังจากนั้นจะปรากฎหนาจอดังรูป ก.26 ใหปอนคําอธิบายโดยจะตองไมซํ้ากบัรายการอื่นทีม่ี
อยูแลว และเลอืกวาเปนเฟอรนิเจอรพื้นฐานหรือไม จากนั้นใหคลิกที่ปุม  

12.6 การลบขอมูลเฟอรนิเจอร สามารถทําไดลักษณะเดียวกันกับการลบขอมูลลูกคา 
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13. การบริการ 
 
 การบริการนี้จะไมไดกําหนดตายตวัเชนเดยีวกันกับเฟอรนิเจอร โดยวิธีการใชงานมีดงันี้ 

13.1 คลิกที่เมนูการบริการ จะเขาสูหนาจอดังรูป 
 

 
 

รูป ก.27 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูการบริการ 
 

13.2 การแสดงขอมูลการบริการ ใหปอนรหัสการบริการ หรือคําอธิบายที่ตองการใหแสดง หาก
ตองการแสดงทั้งหมดกไ็มตองปอนขอมูล จากนั้นคลิกทีปุ่ม               เชน ตองการใหแสดงการ
บริการที่มีอยูทั้งหมด ผลจะเปนดังรูป 

 

 
 

รูป ก.28 ตัวอยางผลการคนหาขอมูลการบริการ 
 

การแสดงขอมลูการบริการจะเปนลักษณะคลายกันกับขอมูลเฟอรนิเจอร คือจะมีคอลัมน
ที่บอกวาเปนการบริการพื้นฐานหรือไม ซ่ึงถาเปนการบริการพื้นฐาน การบริการชนิดนั้นจะตองมี
อยูในทกุ ๆ หองพัก 

13.3 การแสดงรายละเอยีดการบริการ สามารถทําไดโดยคลิกที่แสดงที่อยูในคอลัมนดู
รายละเอียด จะปรากฎหนาจอดังรูป 
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รูป ก.29 การแสดงรายละเอียดการบริการ 
 

การบริการมีทั้งประเภททีใ่ชขอมูลมิเตอรและไมใชขอมูล ซ่ึงถาใชขอมูลก็หมายความวา 
มีการคิดคาใชจายโดยใชมิเตอรเปนตัววัด แตถาเปนลักษณะการเหมาจายรายเดือน การบริการนั้นก็
จะไมใชขอมูลมิเตอร จํานวนหลักของมเิตอรที่ใชก็ขึ้นอยูกับมิเตอรทีใ่ชงานจริงวามีกี่หลัก สวน
วิธีการคิดคาบริการรายเดือนจะมีอยูสอบแบบ คือ ประมวลผลโดยอัตโนมัติ และประมวลผลเอง 

 
o ประมวลผลโดยอัตโนมัติ หมายถึง ในการจัดทําบัญชีคาใชจายประจําเดือน ทาน

ไมจําเปนตองปอนคาบริการดวยตัวเองสําหรับการบริการนั้น โดยระบบจะจดัการใหโดยอัตโนมตัิ 
เชน การบรกิารที่เปนลักษณะเหมาจายรายเดือน ทานเพียงปอนราคาคาบริการตอเดือน (หนวย) 
เพียงครั้งเดยีว ระบบก็จะคิดราคานี้ใหสําหรับหองพักที่ใชบริการนี้ทุก ๆ เดือน และอกีแบบหนึ่งคือ 
การบริการที่เก็บคาบริการจากมิเตอร ทานก็ไมจําเปนตองปอนคาบริการเอง (แตจาํเปนจะตองปอน
คามิเตอรทุก ๆ เดือน) 
 

o ประมวลผลเอง หมายถึง ทานตองปอนคาบริการดวยตัวเอง เชน การบริการที่ไมมี
คาบริการที่แนนอน ตวัอยางเชน คาโทรศัพทในแตละเดือน ราคาตอหนวยกไ็มแนนอนขึ้นอยูกับ
ระยะทางที่โทรวาทางใกลหรือทางไกล ถาจะวดัจากมเิตอรก็ไมสามารถวัดได (นอกจากทานจะ
ติดตั้งโปรแกรมที่สามารถนําขอมูลจากเครื่องตูสาขา มาแปลงใหเขากับฐานขอมูลของระบบ) ซ่ึงใน
กรณีนีก้็จะตองปอนขอมูลเอง วิธีในการปอนขอมูลดังกลาว จะกลาวในหวัขอหองพักประจําเดือน
ตอไป 
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13.4 การแกไขขอมูลการบริการ สามารถแกไขไดที่หนาจอแสดงรายละเอียด โดยปอนมูลใหม
ที่ตองการ จากนั้นคลิกปุม  

13.5 การเพิ่มขอมูลการบริการ สามมารถทําไดโดยคลิกทีปุ่ม                       ซ่ึงอยูในหนาจอแรก
เมื่อเขาสูเมนูการบริการ จะปรากฎหนาจอดังรูป ก.29 การเพิ่มก็ลักษณะเดยีวกับการแกไข โดย
คําอธิบายนั้นจะตองไมซํ้ากับคําอธิบายของการบริการอื่นที่มีอยูแลว เมื่อปอนขอมูลเสร็จใหคลิกที่
ปุม  

13.6 การลบขอมูลการบริการ สามารถทําไดลักษณะเดียวกันกับการลบขอมูลลูกคา 
 

14. จองหองพกั 
 
 วิธีการใชงาน มีดังนี ้
 

14.1 คลิกที่เมนูจองหองพกั จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 

 
 

รูป ก.30 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูจองหองพัก 
 

14.2 การแสดงขอมูลการจองหองพัก สามารถคนหาไดจากรหัสการจอง หรือหมายหมายเลข
หอง หรือช่ือนามสกุลลูกคาก็ได ซ่ึงถาหากตองการแสดงทั้งหมดก็ไมตองปอน นอกจากนีย้ัง
สามารถระบุเดือน-ป ที่ตองการไดอีกดวย ซ่ึงขอมูลที่แสดงจะเปนขอมูลลูกคาที่จองในชวงเดือน-ป 
ดังกลาว หลังจากคลิกที่ปุม                แลวจะปรากฎหนาจอดังรูป 

 



 115

 
 

รูป ก.31 ตัวอยางหนาจอแสดงผลการคนหาขอมูลการจองหองพัก 
 

ขอมูลที่แสดงจะประกอบดวยสองสี คือ 
o สีดํา หมายถึงขอมูลนั้นยังถูกใชงานอยู ไมสามารถลบได 
o สีเทา หมายถึง ขอมูลนั้นถูกยกเลิก สามารถลบได 

 
วันที่ตองการเขาพักจะประกอบดวยสองสี คือ 
o สีดํา หมายถึง ในปจจุบนัยังไมถึงกําหนดวนัที่ตองการเขาพัก 
o สีแดง หมายถงึ ในปจจบุันถึงกําหนดหรือเลยกําหนดวนัที่ตองการเขาพักแลว 

 
สถานะการจอง จะประกอบดวยสามสถานะ คือ 
o ยืนยัน หมายถึง การจองรายการนั้นไดถูกยืนยนัโดยเจาหนาที่แลว สามารถนําไป

ทํารายการเชาได 
o ไมยืนยนั หมายถึง การจองรายการนั้นยังไมไดยนืยนั ไมสามารถนําไปทํารายการ

เชาได 
o ยกเลิก หมายถึง การจองรายการนั้นถูกยกเลิก 

 
14.3 การยืนยนัการจองหองพัก สามารถทําไดโดยคลิกที ่[ ยืนยนั ] ที่อยูในคอลัมนการกระทํา 

ซ่ึงถายืนยันสําเร็จ ก็จะมีขอความปรากฎออกมาวา 

 
 แกไขขอมูลการจองหองพัก <xxxxxxxxxxx> เสร็จเรียบรอย 
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แตถาระบบตรวจสอบแลว ปรากฎวาในวนัที่ตองการเขาพัก หองที่ตองการไมวางก็จะมี
คําเตือนปรากฎเชนในรูป 

 

 
 

รูป ก.32 ขอความเตือนเมื่อหองพักที่ตองการจองไมวาง 
 
ซ่ึงในที่กรณนีีท้านก็ยังสามารถยืนยันการจองไดตามปกต ิ

14.4 การยกเลกิการจองหองพัก สามารถทําไดโดยคลิกที ่[ ยกเลิก ] ที่อยูในคอลัมนการกระทํา 
14.5 การเพิ่มขอมูลการจองหองพัก สามารถทําไดโดยคลกิที่ปุม                        ในหนาของการ

แสดงขอมูลการจอง จะปรากฎหนาจอดงัรูป 
 

 
 

รูป ก.33 การเพิ่มขอมูลการจองหองพัก 
 

ทานสามารถตรวจสอบไดวาหองพักที่ตองการจองวางหรือไม โดยการคลิกที่ปุม 
                       จะปรากฎหนาจอดังรูป 
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รูป ก.34 การตรวจสอบหองพักที่ตองการจอง 
 

หากตองการแสดงเฉพาะหองพักที่วางในวนัที่ตองการเขาพัก ใหทานเลือกวันที่ตองการ
เขาพักกอน จากนั้นเช็คที่                                                                หากทานตองการยืนยนัการจอง 
ใหเช็คที่                     จากนัน้คลิกที่ปุม  

14.6 การลบขอมูลการจองหองพัก สามารถทําไดลักษณะเดยีวกันกับการลบขอมูลลูกคา 
 

หมายเหตุ ในการจองหองพักนั้นจะมกีารสงรายงานเกี่ยวกับการจองไปใหลูกคาผานทางอีเมลถา
ลูกคาคนนั้นไดระบุอีเมลแอดเดรสเอาไว 

 
15. เชาหองพกั 
 
 วิธีการใชงานมีดังนี ้
 

15.1 คลิกที่เมนูเชาหองพกั จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 

 
 

รูป ก.35 หนาจอเชาหองพกัในสวนของการคนหาขอมูล 
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หนาจอจะประกอบดวยสองสวน คือ 
 
1. สวนแรก จะเกี่ยวกับการคนหาขอมูลการเชาหองพัก โดยสามารถคนหาไดจาก

รหัสการเชา หรือหมายเลขหอง หรือช่ือ-นามสกุลลูกคา โดยสามารถระบุเดือน-ป ที่ตองการคนหา
ไดอีกดวย ขอมูลที่แสดงนั้นจะเปนขอมูลการเชาของเดือน-ปนั้น ๆ ที่ระบุ ดังรูป 
 

 
 

รูป ก.36 ตัวอยางผลการคนหาขอมูลการเชาหองพัก 
 

ขอมูลที่แสดงประกอบดวยสองสี คือ 
o สีดํา หมายถึง ขอมูลนั้นยังถูกใชงานอยู ไมสามารถลบได 
o สีเทา หมายถึง ขอมูลนั้นถูกยกเลิกแลว สามารถลบได 

 
ขอมูลที่อยูในคอลัมนวันสิ้นสุดการเชาจะมีสามแบบ คือ 
o ----- หมายถึง รายการนั้นไมไดระบวุันที่ตองการออกลวงหนา 
o (วัน เดือน ป) ตัวหนังสือสีน้ําเงิน หมายถึง รายการนั้นระบุวนัที่ตองการ

ออกลวงหนา และยังไมถึงกาํหนดกําหนดแจงออก 
o (วัน เดือน ป) ตัวหนังสือสีแดง หมายถึง รายกันนั้นระบวุันที่ตองการออก

ลวงหนา และถึงกําหนดหรอืเลยเวลากําหนดที่แจงออกแลว 
 

สถานะการเชา จะประกอบดวยสามสถานะ คือ 
o เชา หมายถึง รายการนั้นกําลังเชาอยู 
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o เช็คเอาท หมายถึง รายการนัน้ไดส้ินสุดแลว 
o ยกเลิก หมายถึง รายการนั้นไดถูกยกเลิก (ไมไดถูกเชา) 

2. สวนที่สอง จะแสดงขอมูลการจองหองพักที่มีการยนืยัน ซ่ึงทานสามารถเชาหองพัก
จากรายการนี้ได ลักษณะการแสดงผลจะคลายกับเมนูจองหองพัก (รูป ก.31) 

15.2 การแจงออกลวงหนา สามารถทําไดโดยคลิกที่ตัวหนังสือที่อยูในคอลัมนวันสิน้สุดการเชา 
จะปรากฎหนาจอดังรูป 

 

 
 

รูป ก.37 การแจงออกลวงหนา 
 

ทานสามารถที่จะตั้งคาหรือยกเลิกการแจงออกลวงหนาได โดยถาเลือกตั้งคาก็ระบวุันที่
ตองการแจงออกลงไป หลังจากเลือกแลวใหคลิกปุม  

15.3 การเช็คเอาท ใหคลิกที ่[ เช็คเอาท ] ที่อยูในคอลัมนการกระทํา 
15.4 การยกเลกิการเชาหองพัก ใหคลิกที่ [ ยกเลิก ] ที่อยูในคอลัมนการกระทํา 
15.5 การเพิ่มขอมูลการเชาหองพัก มีสองวธีิ คือ 

15.5.1 เพิ่มจากรายการจองหองพัก โดยการคลิกที่ เชาจากรายการนี ้ที่อยูในคอลัมนการ
กระทําในสวนของการแสดงขอมูลการจองหองพัก จะปรากฎหนาจอดงัรูป 

 

 
 

รูป ก.38 การเชาหองพักจากรายการจองหองพัก 
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ระบบจะแสดงขอมูลของรายการจองนัน้ ใหปอนคาเชาลวงหนาเปนจํานวนวัน/เดือน ที่
ตองการ (คาทีแ่สดงเริ่มแรกจะเปนคาโดยปริยาย) จากนัน้ใหคลิกที่ปุม   

15.5.2 เพิ่มขอมูลเอง โดยการคลิกที่ปุม                        จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 
 

 
 

รูป ก.39 การเชาหองพักโดยเพิ่มขอมูลเอง 
 

ใหปอนขอมูลที่ตองการลงไป โดยจะมีสวนเพิ่มเติมคือ ตัวเลือกการเขยีนทับการจอง โดย
ปกติแลว ถามกีารจองหองพกัที่มีการยนืยนัเกิดขึน้ ระบบจะสงวนหองพักนั้นเอาไวไมใหมีรายการ
จองหรือเชาอืน่ ๆ มากําหนดใชหองพกันัน้ได ทําใหรายการเชาที่หมายเลขหองพักไปซ้ํากับรายการ
จองไมสามารถทําการเชาได เวนแตเช็คที่ตวัเลือกดังกลาวจะทําใหสามารถเชาหองพักนั้นได และจะ
ทําการยกเลิกการจองที่ซํ้ากบัหองพักนัน้โดยปริยาย เมื่อเลือกเสร็จใหคลิกที่ปุม  

15.6 การลบขอมูลการเชาหองพัก สามารถทําไดลักษณะเดยีวกันกับการลบขอมูลลูกคา 
 

16. การจัดทําบัญชีหองพักประจําเดือน 
 
หมายเหตุ การจัดทําบัญชีหองพักประจําเดือนใชสําหรับลูกคาประเภทรายเดือนเทานั้น สําหรับ
ลูกคารายวัน ระบบจะคดิคาใชจายใหอัตโนมัติอยูแลว 
 
 วิธีการใชงานมีดังนี ้
 

16.1 คลิกที่เมนูหองพักประจําเดือน จะปรากฎหนาจอดังรูป 
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รูป ก.40 การจดัทําบัญชีหองพักประจําเดือนในสวนของการจัดทําบัญชี 
 

 
 

รูป ก.41 การจดัทําบัญชีหองพักประจําเดือนในสวนของการแกไขขอมลูบัญชีหองพัก 
 

16.2 การจัดทําบัญชีหองพักประจําเดือน สามารถทําไดโดยเลือกเดือน-ปที่ตองการจัดทําจากนัน้
คลิกที่ปุม              จะปรากฎขั้นตอนดังรูป 

 

 
 

รูป ก.42 หนาจอแสดงขั้นตอนการจัดทําบญัชีหองพักประจําเดือน 



 122

จะมีหนาจอแสดงขั้นตอนการทํางานปรากฎอยูดานซาย สวนดานขวาจะเปน
กระบวนการทาํงานที่เกิดขึน้ในขณะนัน้ โดยจะมีลูกศรชี้ขั้นตอนที่กําลังทําอยูในขณะนั้น 
กระบวนการจดัทําบัญชีหองพักประจําเดือนมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน ดังนี ้

16.2.1 ตรวจสอบขอมูลเกา จะปรากฎหนาดังรูป 
 
 

 
 

รูป ก.43 การตรวจสอบขอมูลเกา 
 
 

ถาหากพบขอมูลเกาในกรณทีี่มีการจัดทําบญัชีซํ้าของเดือน-ปที่เคยทํามาแลว กจ็ะแสดง
จํานวนรายการที่พบและจะใหเลือกวาตองการลบขอมูลเกาหรือเก็บเอาไว ถาหากไมเคยทําก็จะไมมี
รายการปรากฎ หลังจากนัน้ใหคลิกที่ปุม 

16.2.2 จัดทําบญัชีหองพัก จะปรากฎหนาจอคลายดังรูป ก.43 ระบบจะแสดงจํานวนหอง
ที่จะจดัทําบัญชี จากนั้นคลิกที่ปุม                          

 16.2.3 บันทึกขอมูลมิเตอร จะปรากฎหนาจอดังรูป 
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รูป ก.44 หนาจอแสดงบัญชทีี่ใชขอมูลมิเตอร 
 

ใหบันทกึขอมลูมิเตอรของทุกรายการที่ปรากฎ โดยการคลิกที่บันทึกขอมูลมิเตอรที่อยูใน
คอลัมนการกระทําของแตละรายการ เชนดงัรูป 

 

 
 

รูป ก.45 การบันทึกขอมูลมิเตอร 
 

โดยหนาจอที่ใหบันทึกขอมูลจะเปดเปนหนาตางใหมออกมา ใหทําการแกไขขอมลูให
ถูกตองตามการใชงานจริง จากนั้นคลิกที่ปุม                เสร็จแลวใหปดหนาจอ ทําเชนนี้ไปเรื่อย ๆ 
จนครบทุกบัญชีที่ปรากฎในรายการ จากนัน้คลิกที่ปุม 

16.2.4 บันทึกคาใชจาย จะเปนการบันทกึขอมูลสําหรับบัญชีที่ถูกกําหนดในขอมูลการ
บริการไววา ประมวลผลเอง (การบริการที่กําหนดวา ประมวลโดยอัตโนมัติระบบจะทําการ
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ประมวลผลให) จะปรากฎหนาจอคลายดงัรูป ก.44 ใหบันทึกขอมูลของทุกรายการที่ปรากฎ โดยทํา
ลักษณะเดยีวกนักับการบันทกึขอมูลมิเตอร 

 

 
 

รูป ก.46 การบันทึกคาใชจาย 
 

โดยหนาจอทีแ่สดงจะเปดเปนหนาตางใหมออกมา ใหบันทึกขอมูลตามการใชงานจริง หอง
ที่ไมมีการใชงานก็ไมจําเปนตองแกไข สวนหองที่มีการใชงานก็ใหบันทึกจํานวนเงนิและหนวยที่ใช
ก็ควรจะเทากบั 1 เมื่อแกไขเสร็จเรียบรอยแลวใหคลิกทีปุ่ม                  จากนั้นใหปดหนาตางนัน้ ทํา
เชนนี้ไปเรื่อย ๆ จนครบทุกรายการที่ปรากฎ จากนั้นคลิกที่ปุม 

16.2.5 ตรวจสอบใบเรียกเกบ็เงินเกา จะปรากฎหนาจอคลายดังรูป ก.43 ระบบจะทําการ
ตรวจสอบขอมูลวาเคยประมวลผลขอมูลของเดือน-ปนี้หรือยัง ถาเคยแลวก็จะแสดงจํานวนรายการ
ที่มี และจะใหทานเลือกวาตองการจะทําอยางไรกับขอมลูเกา แตถาไมเคยทําก็จะแจงวาไมพบขอมลู 
สําหรับใบเรียกเก็บเงนินั้นถาทานตองการจัดทําใหมก็ขอแนะนะวา ควรจะยกเลิกของเกาทิ้งเสีย มิ
เชนนั้นจะเกิดความสับสนระหวางของเกาและของใหม หลังจากนัน้ใหคลิกที่ปุม 

 16.2.6 จัดทําใบเรียกเก็บเงนิ จะปรากฎหนาจอคลายดงัรูป ก.43ระบบจะแสดงจํานวน
รายการที่ตองจัดทํา จากนั้นใหคลิกที่ปุม  

16.2.7 เสร็จสิ้นกระบวนการ ใหคลิกที่ปุม  
16.3 การแกไขขอมูลบัญชีหองพัก สามารถทําไดโดย ที่หนาจอแรกของการจัดทําบัญชีหองพัก

ประจําเดือน ใหเลือกบัญชี เดือน-ป และหองพักที่ตองการแกไข จากนัน้คลิกที่ปุม             จะปรากฎ
หนาจอสองแบบ คือ 

16.3.1 บัญชีที่ใชขอมูลมิเตอร จะปรากฎหนาจอดังรูป ก.45 
16.3.2 บัญชีที่ไมใชขอมูลมิเตอร จะปรากฎดังรูป ก.56 

โดยหนาจอทีแ่สดงจะเปดเปนหนาตางใหม ใหแกไขขอมูลที่ตองการ จากนั้นคลิกทีปุ่ม 
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 หลังจากบันทกึเสร็จเรียบรอยแลวใหปดหนาจอ 
 

17. ใบเรียกเก็บเงิน 
 
 วิธีการใชงานมีดังนี ้
 

17.1 คลิกที่เมนูใบเรียกเก็บเงิน จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 
 

 
 

รูป ก.47 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูใบเรียกเก็บเงิน 
 

17.2 การแสดงใบเรียกเกบ็เงิน สามารถคนหาไดโดยการปอนรหสัใบเรียกเก็บเงิน หรือ
หมายเลขหอง หรือช่ือ-นามสกุลลูกคาเพื่อคนหา ถาจะใหแสดงขอมูลทั้งหมดก็เวนวางไว โดย
สามารถระบุเดือน-ปที่ตองการคนหาหรือประเภทของการได โดยประเภทของรายการประกอบดวย 
รายการทั้งหมด รายการทีย่งัไมไดชําระ รายการที่ชําระแลว และรายการที่ถูกยกเลกิ หลังจากปอน
ขอมูลแลวใหคลิกที่ปุม                  ผลการคนหาแสดงไดดังรูป 

 
 

 
 

รูป ก.48 ตัวอยางผลการคนหาขอมูลใบเรียกเก็บเงนิ 
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17.3 การพิมพใบเรียกเก็บเงนิ สามารถทําไดโดยเลือกใบเรียกเก็บเงินที่ตองการพิมพในคอลัมน
เลือก จากนัน้คลิกที่                                      ตัวอยางใบเรยีกเก็บเงินเปนดังรูป 

 

 
 

รูป ก.49 ตัวอยางใบเรียกเก็บเงิน 
 

17.4 การชําระเงิน สามารถทําไดโดยคลิกที ่[ ชําระเงิน ] ที่อยูในคอลัมนการกระทํา 
17.5 การยกเลกิใบเรียกเก็บเงิน สามารถทําไดโดยคลิกที ่[ ยกเลิก ] ที่อยูในคอลัมนการกระทํา 
17.6 การพิมพใบเสร็จ สามารถทําไดโดยคลิกที ่ [ พิมพใบเสร็จ ] ที่อยูในคอลัมนการกระทํา 

ซ่ึงรายการนี้จะปรากฎก็ตอเมื่อทําการชําระเงินแลว หลังจากคลิกหนาจอจะปรากฎคลายดังรูป ก.49 
แตจะเพิ่มสวนของลายเซ็นตเจาหนาที่รับเงนิเขามา 

17.7 การลบใบเรียกเก็บเงิน สามารถทําไดลักษณะเดยีวกนักับการลบขอมูลลูกคา 
 

18. บัญชีรายรบั 
 
 วิธีการใชงานมีดังนี ้
 

18.1 คลิกที่เมนูบัญชีรายรับ จะปรากฎหนาจอดังรูป 
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รูป ก.50 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูบัญชีรายรับ 
 

18.2 การแสดงรายการในบัญชี สามารถคนหาไดจากรหัสบัญชีหรือคําอธิบายรายการ หาก
ตองการใหแสดงทั้งหมดก็เวนวางไว ทานสามารถระบุเดือน-ปที่ตองการคนหาไดอีกดวย หลังจาก
ปอนขอมูลที่ตองการแลวคลิกที่ปุม                 ซ่ึงจะแสดงไดดังรูป 

 

 
 

รูป ก.51 ตัวอยางผลการคนหาบัญชีรายรับ 
 

ขอมูลรายรับสวนใหญจะไดมาจากคาเชาหองพักประจําเดือน ดังนั้นจะมีการอางอิงรหัส
ใบเรียกเก็บเงนิไวดวยเพื่อความสะดวก 

18.3 การเรยีกดใูบเรียกเกบ็เงินที่อางถึง สามารถทําไดโดยคลิกที่รหัสใบเรีกเก็บเงินที่อยูใน
คอลัมนอางอิง 

18.4 การพิมพใบเสร็จ สามารถทําไดโดยคลิกที่ [ พิมพใบเสร็จ ] ที่อยูในคอลัมนการกระทํา 
18.5 การเพิ่มรายการในบัญชี สามารถทําไดโดยคลิกที่ปุม                      จะปรากฎหนาจอดังรูป 
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รูป ก.52 การเพิ่มรายการในบัญชีรายรับ 
 

โดยช่ือลูกคาสามารถที่จะเลือกจากรายการที่แสดงไวใหหรือสามารถพิมพเองก็ได หลังจาก
ปอนขอมูลเสร็จใหคลิกที่ปุม 

 18.6 การแกไขรายการในบัญชี สามารถแกไขไดเฉพาะรายการที่ไมใชคาเชาหองพัก
ประจําเดือน โดยการคลิกที่ [ แกไข ] ที่อยูในคอลัมนการกระทํา ตัวอยางดังรูป ก.52 ใหปอนขอมลู
ที่ตองการลงไป จากนั้นคลิกที่ปุม 

18.7 การลบรายการในบัญชี สามารถทําไดลักษณะเดยีวกนักับการลบขอมูลลูกคา 
 

19. บัญชีรายจาย 
 
 วิธีการใชงานมีดังนี ้
 

19.1 คลิกที่เมนูบัญชีรายจาย จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 

 
 

รูป ก.53 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูบัญชีรายจาย 
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19.2 การแสดงรายการในบญัชี สามารถคนหาไดจากรหสับัญชีหรือคําอธิบายรายการ หากทาน
ตองการคนหาทั้งหมดกรณุาเวนวางไว โดยสามารถระบุเดือน-ปที่ตองการคนหาไดดวย หลังจาก
ปอนขอมูลเสร็จใหคลิกที่ปุม                ซ่ึงจะแสดงดังรูป 

 

 
 

รูป ก.54 ตัวอยางการคนหาบญัชีรายจาย 
 

19.3 การแกไขรายการในบญัชี สามารถทําไดโดยคลิกที่แกไขที่อยูในคอลัมนแกไข จะปรากฎ
หนาจอดังรูป 

 

 
 

รูป ก.55 การแกไขรายการบญัชีรายจาย 
 

หลังจากปอนขอมูลที่ตองการเสร็จแลวใหคลิกที่ปุม 
19.4 การเพิ่มรายการในบัญชี สามารถทําไดโดยคลิกที่ปุม                       จะปรากฎหนาจอดังรูป 

ก.55 หลังจากปอนขอมูลที่ตองการเสร็จแลวใหคลิกที่ปุม  
19.5 การลบรายการในบัญชี สามารถทําไดลักษณะเดยีวกนักับการลบขอมูลลูกคา 
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20. รายงานสรปุลูกคา 
 
 มีวิธีการใชงานดังนี ้
 

20.1 คลิกที่เมนูรายงานสรุปลูกคา จะปรากฎหนาจอดงัรูป 
 

 
 

รูป ก.56 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูรายงานสรุปลูกคา 
 

20.2 การแสดงรายงาน ใหเลือกชวงเดือน-ปที่ตองการใหจัดทํารายงาน จากนัน้คลิกที่ปุม 
       จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 

 

 
 

รูป ก.57 ตัวอยางรายงานสรุปลูกคา 
 

รายงานจะแสดงขอมูลตาง ๆ คือ 
20.2.1 สถานะ เปนการบอกวาในขณะนั้นลูกคาคนนั้นกาํลังเชาหองพกัอยูหรือไม 
20.2.2 ปริมาณจอง หมายถึง จํานวนครั้งที่ลูกคาคนนั้นจองหองพักในชวงเวลาที่ระบ ุ
20.2.3 ปริมาณเชา หมายถึง จํานวนครั้งที่ลูกคาคนนั้นเชาหองพักในชวงเวลาที่ระบ ุ
20.2.4 ยกเลิก หมายถึง จาํนวนครั้งที่ลูกคาคนนั้นยกเลิกการเชาหองพกัในชวงเวลาที่ระบุ 
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20.2.5 คางชําระ หมายถึง จาํนวนรายการที่ลูกคาคนนั้นคางชําระในชวงเวลาที่ระบ ุ
20.2.6 ยอดคา หมายถึง จํานวนเงนิที่ลูกคาคนนั้นคางชําระในชวงเวลาที่ระบุ 

20.3 การแสดงกราฟ สามารถกระทําไดก็ตอเมื่อเครื่องเซิรฟเวอรสนับสนุนการแสดงกราฟ โดย
ใหคลิกที่ปุม                        (หากไมสนับสนุนจะไมสามารถคลิกได) ตัวอยางกราฟเปนดังรูป 

 

 
 

รูป ก.58 ตัวอยางกราฟรายงานสรุปลูกคา 
 
21. รายงานสรปุหองพัก 
 
 มีวิธีการใชงานดังนี ้
 

21.1 คลิกที่เมนูรายงานสรุปหองพัก จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 
 

 
 

รูป ก.59 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูรายงานสรุปหองพัก 
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21.2 การแสดงรายงาน ใหเลือกชวงเดือน-ปที่ตองการใหจัดทํารายงาน จากนัน้คลิกที่ปุม 
             จะปรากฎหนาจอดังรูป 

 

 
 

รูป ก.60 ตัวอยางรายงานสรุปหองพัก 
 

รายงานจะแสดงขอมูลตาง ๆ คือ 
21.2.1 สถานะ เปนการบอกวาในขณะนั้นหองพักนัน้วางหรือไม 
21.2.2 ปริมาณจอง หมายถึง จํานวนครั้งที่หองนั้นถูกจองในชวงเวลาที่ระบุ 
21.2.3 ปริมาณเชา หมายถึง จํานวนครั้งที่หองนั้นถูกเชาในชวงเวลาที่ระบ ุ
21.2.4 ยกเลิก หมายถึง จํานวนครั้งที่หองนั้นถูกยกเลิกการเชาในชวงเวลาที่ระบ ุ
21.2.5 ปริมาณการใชงาน หมายถึง ปริมาณการใชงานหองนั้นเปนเปอรเซนต เทียบกับ

ชวงเวลาที่ระบุ 
21.3 การแสดงกราฟ จะแบงเปนสองสวนคือ กราฟปริมาณจอง/เชา/ยกเลิก และกราฟปริมาณ

การใชงาน โดยการคลิกที่ปุม                                                                     หรือปุม                                                         
                                                    ตัวอยางกราฟเปนดังรูป 
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รูป ก.61 ตัวอยางกราฟรายงานสรุปหองพักในสวนปริมาณการเชา/จอง/ยกเลิก 
 
 

 

 
 

รูป ก.62 ตัวอยางกราฟรายงานสรุปหองพักในสวนปริมาณใชงาน 
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22. รายงานสรปุรายรับรายจาย 
 
 วิธีการใชงานมีดังนี ้
 

22.1 คลิกที่เมนูสรุปรายรับรายจาย จะปรากฎหนาจอดังรูป 
 

 
 

รูป ก.63 หนาจอแรกเมื่อเขาสูเมนูสรุปรายรับรายจาย 
 

22.2 การแสดงรายงาน สามารถทําไดโดยเลือกปที่ตองการใหแสดง จากนั้นคลิกที่ปุม 
              จะปรากฎหนาจอดังรูป 

 

 
 

รูป ก.64 ตัวอยางรายงานสรุปรายรับรายจาย 
 

รายงานจะแสดงขอมูลตาง ๆ คือ 
22.2.1 ขอมูลรายรับในแตละเดือนตามปที่ระบ ุ
22.2.2 ขอมูลรายจายในแตละเดือนตามปทีร่ะบุ 
22.2.3 จํานวนยอดคางชําระในแตละเดือนตามปที่ระบุ 
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22.3 การแสดงกราฟ สามารถทําไดโดยคลกิที่ปุม                         ตัวอยางเชนดังรูป 
 
 

 
 

รูป ก.65 ตัวอยางกราฟรายงานสรุปรายรับรายจาย 
 
23. การออกจากระบบ 
 
 เมื่อทานประสงคจะเลิกใชงาน ใหคลิกที่เมนูออกจากระบบ หรือปดหนาตางที่ใชงานอยูเลย
ไดเชนกัน 


