
 
 

 
คู่มือ 

การใช้งานระบบบริหารจัดการ 
หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธาน ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Page 2 of 39 
 

  

คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 2 

 

1. การเขา้ใช้งานเว็บไซต ์
การเข้าใช้งานส่วนหน้าบ้านจะแสดงส่วนแรกของหน้าเว็บไซต์ (ดังภาพที่ 1) ที่มีการน าเสนอข้อมูลดงันี ้

• สไลด์ภาพหอพัก 

• เกี่ยวกับหอพัก 

• สิ่งอ านวยความสะดวก 

• รายละเอียดค่าเช่าของห้องแตล่ะขนาด 

• ภาพแกลเลอรีห่้องพัก 

• ข้อมูลการติดต่อ  

 
ภาพที่ 1 แสดงหน้าหลักของเว็บไซตห์อพัก 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 3 

 

2. การเขา้ใช้งานระบบ (Login) 
ในการเข้าใช้ระบบสามารถคลิกทีเ่มนู Login ทีเ่มนูด้านบนของเว็บไซต์ดังภาพที่ 2 
 

 
 

 
ภาพที่ 2 แสดงหน้าส าหรบัเข้าใช้งานระบบ 

 
สิทธ์ิในการเข้าใช้งานระบบประกอบด้วย  2 ระดับ ดังนี ้ 

1) ผู้ดูแลระบบ สามารถท ารายการได้ทุกอย่างภายในระบบ 
2) เจ้าหน้าท่ี สามารถท ารายการได้เฉพาะการจัดการจัดการข้อมูลห้องพกัและออกบิล 

3. การจัดการข้อมูลสิทธิ์การใช้งาน/ต าแหน่งผู้เขา้พัก  
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ 

เมื่อผู้ดูแลระบบท าการลอ็กอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแลว้ จากนั้นให้คลิกทีเ่มนูด้านซ้ายมือ ช่ือเมนู
คือ “จัดการต าแหน่ง” เพื่อเข้าจัดการข้อมูลสิทธ์ิการใช้งาน/ต าแหน่งผูเ้ข้าพัก ดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอส าหรับจัดการต าแหน่ง 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 4 

 

1) การเพ่ิมข้อมลูต าแหน่ง ให้คลกิที่ปุม่ “เพ่ิมข้อมลู” จากนั้นจะแสดงฟอร์มใหก้รอกข้อมูลต าแหน่งที่
ต้องการใช้งานในระบบ ดังภาพที่ 4 

  
ภาพที่ 4 แสดงฟอร์มเพิ่มข้อมูลต าแหน่ง 

 
2) การแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการต าแหน่งที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 5 

  
ภาพที่ 5 แสดงฟอร์มแก้ไขข้อมลูต าแหนง่ 

 
3) การลบข้อมูลต าแหน่ง ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการต าแหนง่ที่ต้องการลบข้อมลู ดังภาพที่ 6 

 

 

 
 

ภาพที่ 6 แสดงวิธีการลบข้อมูลต าแหนง่ 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 5 

 

4. การจัดการข้อมูลบุคลากรท่ีใช้งานในระบบ 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ 

เมื่อผู้ดูแลระบบท าการลอ็กอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแลว้ จากนั้นให้คลิกทีเ่มนูด้านซ้ายมือ ช่ือเมนู
คือ “จัดการสมาชิก” เพื่อเข้าจัดการข้อมลูบุคลากรที่ใช้งานในระบบ ดังภาพที่ 7 

  
ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอส าหรับจัดการต าแหน่ง 

 
1) การเพ่ิมข้อมลู ให้คลกิที่ปุม่ “เพ่ิมข้อมลู” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมลูบุคลากรที่ต้องการ

ใช้งานในระบบ ดังภาพที่ 8 

 

 
ภาพที่ 8 แสดงฟอร์มเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 6 

 

2) การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 9 

 

 
ภาพที่ 9 แสดงฟอร์มแก้ไขข้อมลู 

 
3) การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ตอ้งการลบข้อมูล ดังภาพที่ 10 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 10 แสดงวิธีการลบข้อมลูบุคลากร 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 7 

 

4) การแก้ไขรหัสผา่น ให้คลิกที่ปุ่ม “pwd” รายการที่ต้องการแก้ไขรหัสผ่าน ดังภาพที่ 11 

 

 
ภาพที่ 11 แสดงฟอร์มแก้ไขรหสัผ่าน 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 8 

 

5. การจัดการข้อมูลภาพสไลด์ (แสดงหน้าเว็บ) 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกทีเ่มนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการแบนเนอร์สไลด์” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ดังภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 แสดงหน้าจัดการข้อมลูภาพสไลด ์

 
1) การเพ่ิมข้อมลู ให้คลกิที่ปุม่ “เพ่ิมข้อมลู” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมลูและเลือกภาพสไลด์ที่

ต้องการ  ดังภาพที่ 13 

 

 
ภาพที่ 13 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูภาพสไลด ์
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 9 

 

2) การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 14 

 

 
ภาพที่ 14 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลภาพสไลด ์

 
3)  การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ต้องการลบข้อมูล ดังภาพที่ 15 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 15 แสดงวิธีการลบข้อมลูภาพสไลด ์
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 10 

 

6. การจัดการข้อมูลราคาห้องพัก (แสดงหน้าเว็บ) 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกทีเ่มนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการห้องพัก/ราคา” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ดังภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 แสดงหน้าจัดการข้อมลูห้องพัก/ราคา 

 
1) การเพ่ิมข้อมลู ให้คลกิที่ปุม่ “เพ่ิมข้อมลู” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมลูหอ้งพกัที่ต้องการ  ดัง

ภาพที่ 17 

 

 
ภาพที่ 17 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูห้องพัก/ราคา 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 11 

 

2) การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 18 

 

 
ภาพที่ 18 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลห้องพัก/ราคา 

 
3) การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ตอ้งการลบข้อมูล ดังภาพที่ 19 

 

 
 

ภาพที่ 19 แสดงวิธีการลบข้อมลูห้องพกั 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 12 

 

7. การจัดการข้อมูลสิ่งอ านวยความสะดวก (แสดงหน้าเว็บ) 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกทีเ่มนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “สิ่งอ านวยความสะดวก” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ดังภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 แสดงหน้าจัดการข้อมลูสิง่อ านวยความสะดวก 

 
1) การเพ่ิมข้อมลู ให้คลกิที่ปุม่ “เพ่ิมข้อมลู” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมลูสิ่งอ านวยความ

สะดวกที่ต้องการ  ดังภาพที่ 21 

  
ภาพที่ 21 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูสิง่อ านวยความสะดวก 

 
2) การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 22 

  
ภาพที่ 22 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลสิ่งอ านวยความสะดวก 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 13 

 

3) การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ตอ้งการลบข้อมูล ดังภาพที่ 23 

 

 
 

ภาพที่ 23 แสดงวิธีการลบข้อมลูห้องพกั 
 

8. การจัดการข้อมูลภาพแกลเลอรี่ (แสดงหน้าเว็บ) 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกทีเ่มนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการแกลเลอรี”่ เพื่อเข้าจัดการข้อมลู ดังภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 24 แสดงหน้าจัดการข้อมลูแกลเลอรี ่

 
1) การเพ่ิมข้อมูล  ให้คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมูลที่ต้องการ ดังภาพ    

ที่ 25 

 
 

ภาพที่ 25 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูแกลเลอร ี
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 14 

 

2) การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 26 

  
ภาพที่ 26 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลแกลเลอร ี

 
3) การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ตอ้งการลบข้อมูล ดังภาพที่ 27 

 

 
 

ภาพที่ 27 แสดงวิธีการลบข้อมลูแกลเลอร ี
 

9. การจัดการข้อมูลการติดต่อ (แสดงหน้าเว็บ) 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกทีเ่มนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “ข้อมูลการตดิต่อ” ในส่วนน้ีสามารถแกไ้ขข้อมูลตามที่ต้องการได้เลย ดังภาพที่ 28 

 
ภาพที่ 28 แสดงหน้าจัดการข้อมลูการติดต่อ 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 15 

 

10. การจัดการข้อมูลเกี่ยวกับ (แสดงหน้าเว็บ) 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “ข้อมูลเกี่ยวกับ” ในส่วนน้ีสามารถแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการได้เลย ดังภาพที่ 29 

 
ภาพที่ 29 แสดงหน้าจัดการข้อมลูเกี่ยวกบัหอพัก 

 

11. การจัดการข้อมูลชั้นหอพัก 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการชั้น” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ดังภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 30 แสดงหน้าจัดการข้อมลูช้ันหอพัก 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 16 

 

1)  การเพ่ิมข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมูลที่ต้องการ    ดังภาพ
ที่ 31 

 

 

ภาพที่ 31 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูช้ันหอพกั 
 

2)  การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 32 

 

 

ภาพที่ 32 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลช้ันหอพัก 
 

3) การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ตอ้งการลบข้อมูล ดังภาพที่ 33 

 

 
 

ภาพที่ 33 แสดงวิธีการลบข้อมลูช้ันหอพัก 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 17 

 

12. การจัดการข้อมูลสถานะหอพัก 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการสถานะห้องพัก” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ดังภาพที่ 34 

 
ภาพที่ 34 แสดงหน้าจัดการข้อมลูสถานะห้องพกั 

 
1) การเพ่ิมข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมูลสถานะห้องพักที่

ต้องการ  ดังภาพที่ 35 

 

 

ภาพที่ 35 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูสถานะห้องพัก 
 

2) การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 36 

 

 

ภาพที่ 36 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลสถานะหอ้งพัก 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 18 

 

3) การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ตอ้งการลบข้อมูล ดังภาพที่ 37 

 

 
 

ภาพที่ 37 แสดงวิธีการลบข้อมลูสถานะห้องพัก 
 

13. การจัดการข้อมูลห้องพัก 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการห้องพัก” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ดังภาพที่ 38 
 

 
ภาพที่ 38 แสดงหน้าจัดการข้อมลูห้องพัก 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 19 

 

1)  การเพ่ิมข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมูลห้องพักที่ต้องการ  
ดังภาพที่ 39 

 

 
ภาพที่ 39 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูห้องพัก 

 
2)  การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 40 

 

 
ภาพที่ 40 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลห้องพัก 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 20 

 

3)  การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ต้องการลบข้อมูล ดังภาพที่ 41 

 

 
 

ภาพที่ 41 แสดงวิธีการลบข้อมลูห้องพกั 
 

14. การจัดการข้อมูลเรทคา่น้ าค่าไฟต่อหน่วย 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการห้องพัก” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ดังภาพที่ 42 

 
ภาพที่ 42 แสดงหน้าจัดการข้อมลูเรทค่าน้ าค่าไฟต่อหน่วย 

 
1)  การเพ่ิมข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “เพ่ิมข้อมูล” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมลูเรทค่าน้ า/ค่าไฟ ที่

ต้องการ  ดังภาพที่ 43 

 
 

ภาพที่ 43 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูเรทค่าน้ า/ค่าไฟ 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 21 

 

2)  การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 44 

 
 

ภาพที่ 44 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลเรทค่าน้ า/ค่าไฟ 
 

3)  การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ต้องการลบข้อมูล ดังภาพที่ 45 

 

 
 

ภาพที่ 45 แสดงวิธีการลบข้อมลูเรทค่าน้ า/ค่าไฟ 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 22 

 

15. การจัดการข้อมูลหมวดการเกบ็เงิน 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการหมวดการเก็บเงิน” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ดังภาพที่ 46 

 
ภาพที่ 46 แสดงหน้าจัดการข้อมลูหมวดการช าระเงิน 

 
1)  การเพ่ิมข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “เพ่ิมข้อมูล” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมลูหมวดการช าระเงิน 

ที่ต้องการ  ดังภาพที่ 47 

  
ภาพที่ 47 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูหมวดการช าระเงิน 

 
2)  การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 48 

 
 

ภาพที่ 48 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลหมวดการช าระเงิน 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 23 

 

3)  การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ต้องการลบข้อมูล ดังภาพที่ 49 

 

 

ภาพที่ 49 แสดงวิธีการลบข้อมลูหมวดการช าระเงิน 
 

16. การจัดการข้อมูลรูปแบบการช าระเงิน 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกทีเ่มนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการรูปแบบการช าระเงิน” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ดังภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50 แสดงหน้าจัดการข้อมลูรปูแบบการช าระเงิน 

 
1)  การเพ่ิมข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “เพ่ิมข้อมูล” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมลูรปูแบบการช าระเงิน 

ที่ต้องการ  ดังภาพที่ 51 

  
ภาพที่ 51 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูรปูแบบการช าระเงิน 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 24 

 

2)  การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 52 

 
 

ภาพที่ 52 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลรูปแบบการช าระเงิน 
 

3)  การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ต้องการลบข้อมูล ดังภาพที่ 53 

 

 

ภาพที่ 53 แสดงวิธีการลบข้อมลูรูปแบบการช าระเงิน 
 
 

17. การจัดการข้อมูลสถานะการช าระเงิน 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกทีเ่มนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “จัดการสถานะการช าระเงิน” เพื่อเข้าจดัการข้อมลู ดังภาพที่ 54 

 
ภาพที่ 54 แสดงหน้าจัดการข้อมลูสถานะการช าระเงิน 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 25 

 

1)  การเพ่ิมข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” จากนั้นจะแสดงฟอร์มให้กรอกข้อมูลสถานะการช าระเงิน 
ที่ต้องการ  ดังภาพที่ 55 

  
ภาพที่ 55 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูสถานะการช าระเงิน 

 
2)  การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุม่ “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 56 

 
 

ภาพที่ 56 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลสถานะการช าระเงิน 
 

3)  การลบข้อมูล ให้คลิกทีปุ่่ม “ลบ” รายการที่ต้องการลบข้อมูล ดังภาพที่ 57 

 

 

ภาพที่ 57 แสดงวิธีการลบข้อมลูสถานะการช าระเงิน 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 26 

 

18. การจัดการข้อมูลผู้เช่า/ประวัติผู้เชา่ 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “ออกบิล/จัดการผู้เช่า” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ในการจัดการข้อมูลผู้เช่าจะต้องท าการเลอืก
หมายเลขห้องที่ต้องการเพิ่มข้อมูลผู้เช่าใหม่ ดังภาพที่ 58 

 
ภาพที่ 58 แสดงหน้าหมายเลขห้องเพื่อจัดการข้อมูลผู้เช่า 

 
1)  การเพ่ิมข้อมูลผู้เช่า สีเขียวคือห้องว่างและยังไม่มีผู้เช่า และสีส้มคือมีผู้เช่าและจะแสดงจ านวนเตียง

ที่ว่าง จากนั้นคลิกเลือกห้องที่ต้องการจะแสดงหน้ารายการประวัติผู้เช่าที่มีอยู่ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  “เพ่ิมข้อมูลผู้เช่า” 
จะแสดงหน้าฟอร์มให้กรอกข้อมูลผู้เช่า จากนั้นกรอกข้อมูลผู้เช่าให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 59   
 

 

 
ภาพที่ 59 แสดงหน้าฟอรม์เพิม่ข้อมลูผูเ้ช่าใหม่ 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 27 

 

เมื่อมีการเพิ่มผู้เช่าใหม่จะมีการบันทึกการรับเงินค่าประกันค่าเช่าห้องพร้อมพิมพ์ใบเสร็จ ดังภาพที่ 60 

 
ภาพที่ 60 แสดงหน้าใบเสรจ็รบัเงินค่าประกันหอพักจากผู้เช่าใหม่ 

 
2)  การแก้ไขข้อมูลผู้เช่า ให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้เช่า จากนั้นกรอกข้อมูล

ให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 61 

 

 
ภาพที่ 61 แสดงหน้าฟอรม์แก้ไขข้อมูลผู้เช่า 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 28 

 

3)  การลบข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม “ลบ” รายการที่ต้องการลบข้อมูล ดังภาพที่ 62 

 
 

ภาพที่ 62 แสดงวิธีการลบข้อมลูผู้เช่า 
 

19. การรับช าระค่ามัดจ า 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “รับช าระค่ามัดจ า” จะแสดงรายการที่ค้างช าระ จากนั้นให้คลิกเลือกรายการหรือค้นหาช่ือ
ห้อง ช่ือผู้เช่าที่ต้องการรับช าระค่ามัดจ า จะแสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่ายและให้เลือกวิธีการรับช าระเงิน ดัง
ภาพที่ 63 

 

 
ภาพที่ 63 แสดงหน้าจอรับช าระค่ามัดจ า 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 29 

 

เมื่อคลกิบันทึกการช าระเงินเรียบร้อยแล้วจะแสดงหน้าพมิพใ์บเสร็จดงัภาพที่ 64 
 

 
ภาพที่ 64 แสดงหน้าจอพมิพ์ใบเสร็จการช าระค่ามัดจ า 

 

20. การย้ายออก 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “ช าระมัดจ า/ย้ายออก” จะแสดงเฉพาะรายการที่ช าระค่ามัดจ าแล้วเท่านั้น ซึ่งจะย้ายออก
ได้นั้นจะต้องช าระค่ามัดจ าและค่าเช่าทั้งหมดก่อนถึงจะแสดงปุ่ม “ย้ายออก” ในกรณีที่ช าระค่ามัดจ าแล้วแต่
ยังไม่ช าระค่าเช่าทั้งหมด ในตารางจะแสดงข้อความคือ “ค้างค่าเช่า” ซึ่งผู้เช่าจะต้องไปด าเนินการช าระค่าเช่า
ให้ครบถ้วนถึงจะสามารถย้ายออกได้  ดังภาพที่ 65 

 
ภาพที่ 65 แสดงหน้าจอรายการท ารายการย้ายออก 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 30 

 

1) การบันทึกการย้ายออก ให้คลิกที่ปุ่มสีส้ม “ย้ายออก” จากนั้นจะแสดงหน้าจอให้บันทึกวันที่ที่
ต้องการย้ายออก ดังภาพที่  

 

 
ภาพที่ 66 แสดงหน้าจอรายการบันทึกการย้ายออก 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 31 

 

เมื่อคลกิบันทึกการย้ายออกเรียบร้อยแล้วจะแสดงหน้าพิมพใ์บเสร็จคืนเงินค่ามัดจ าดังภาพที่ 67 
 

 
ภาพที่ 67 แสดงหน้าจอพมิพ์ใบเสร็จรับเงินคือค่ามัดจ า 

 

21. การออกบิลคา่น้ า/คา่ไฟ/ค่าเชา่ 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “ออกบิล/จัดการผู้เช่า/เช็คห้อง” เพื่อเข้าจัดการข้อมูล ในการออกบิลค่าน้ า/ค่าไฟ/ค่าเช่า 
จากนั้นเลือกหมายเลขห้องที่ต้องการและการออกบิลจะออกให้เป็นรายคน  ดังภาพที่ 68 

 

 
ภาพที่ 68 แสดงหน้าหมายเลขห้องเพื่อเข้าจัดการบลิค่าเช่าแต่ละห้อง 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 32 

 

1)  การเพ่ิมข้อมูลบิลค่าเช่า/ค่าน้ า/ค่าไฟ ให้คลิกเลือกผู้เช่าที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  “+ค่าเช่า” 
จากนั้นจะแสดงประวัติค่าเช่าของแต่ละคน ต่อไปให้คลิกที่ปุ่ม “ออกบิล” จะแสดงหน้าฟอร์มให้กรอกข้อมูลบิลค่าเช่า 
(ค่าน้ า/ค่าไฟ) ออกบิลเป็นรายเดือน จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 69 

 

 

 
ภาพที่ 69 แสดงหน้าฟอรม์ออกบิลบลิค่าเช่าเป็นรายคน 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 33 

 

เมื่อมีการออกบิลใหม่เรียบร้อยแล้วจากนั้นจะแสดงหน้าพิมพ์ใบแจ้งค่าห้อง ดังภาพที่ 70 

 
ภาพที่ 70 แสดงหน้าพิมพ์ใบแจ้งค่าห้อง 

 
2)  การแก้ไขข้อมูลบิล ให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” รายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว จะแสดงหน้าพิมพ์บิลแจ้งค่าเช่าอีกครั้ง ดังภาพที่ 71 

 

 
ภาพที่ 71 แสดงหน้าฟอรม์ส าหรบัแก้ไขบลิค่าเช่า 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 34 

 

3)  การลบข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม “ลบ” รายการที่ต้องการลบข้อมูล ดังภาพที่ 72 

  
ภาพที่ 72 แสดงวิธีการลบข้อมลูบิลค่าเช่า 

  

22. การรับช าระเงินค่าเช่า 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “รับช าระค่าเช่า” จะแสดงรายการค้างช าระทั้งหมด ในกรณีข้อมูลมีหลายรายการสามารถ
ค้นหาจากทุกคอลัมภ์ท่ีแสดงในตารางได้ทันที  เมื่อค้นเจอรายการที่ต้องการช าระแล้วให้คลิกที่ปุ่ม         
“ช าระเงิน” ปุ่มสีเขียว ดังภาพที่ 73 

 
ภาพที่ 73 แสดงรายการค้างช าระค่าเช่าทั้งหมด 

 
 

  เมื่อคลกิทีปุ่่ม “ช าระเงิน” แล้วจะแสดงหน้าจอบันทึกการช าระเงิน จากนั้นใหเ้ลอืกวิธีการช าระเงิน ซึง่มี 2 
แบบคือ ช าระด้วยเงินสด และวิธีการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร ดังภาพที่ 74 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 35 

 

 
ภาพที่ 74 แสดงหน้าจอบันทึกการช าระเงินค่าเช่า 

 
เมื่อมีการบันทึกรับช าระค่าเช่าเรียบร้อยแล้วจากนั้นจะแสดงหน้าพิมพ์ใบเสร็จ ดังภาพที่ 75 

 
ภาพที่ 75 แสดงหน้าพิมพ์ใบเสรจ็รบัเงิน 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 36 

 

23. การเขา้ดูข้อมูลรายการคา้งช าระ 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “ค้างช าระ (ค่าเช่า)” เพื่อเข้าดูข้อมูลรายช่ือห้องที่ค้างช าระค่าเช่า  ดังภาพที่ 76 

 
ภาพที่ 76 แสดงรายการข้อมลูห้องพกัที่ค้างช าระค่าเช่า 

 

24.  การเขา้ดูข้อมูลท่ีท ารายการช าระเสร็จเรยีบร้อยแล้ว 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกที่เมนูด้าน
ซ้ายมือ ช่ือเมนูคือ “ช าระแล้ว (ค่าเช่า)” เพื่อเข้าดูข้อมูลรายช่ือห้องพักที่ท ารายการช าระเรียบร้อยแล้ว   ดัง
ภาพที่ 77 

 
ภาพที่ 77 แสดงรายการข้อมลูห้องพกัที่ท ารายการช าระเรียบร้อยแล้ว 

 

25. ระบบรายงาน 
สิทธิ์ท่ีสามารถเขา้ถึงได้ : ผู้ดูแลระบบ, บุคลากร 

เมื่อผู้ดูแลระบบหรือบุคลากรท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้วต้องการดูรายงานต่างๆ สามารถ
เรียกดรูายงานได้ดังต่อไปนี้    

1) รายงานภาพรวม ในส่วนบนจะแสดงจ านวนบิลค้างช าระ รายการบิลที่ช าระแล้ว จ านวนผู้เช่าใน
ปัจจุบัน จ านวนผู้เช่าที่ย้ายออกในแล้ว ซึ่งสามารถคลิกดูรายการดังกล่าวได้ ส่วนต่อมาคือส่วนกลางหน้าจอจะแสดง
กราฟวงกลมและตารางจ านวน 2 รายการ ส่วนแรกแสดงยอดรายได้ที่ได้จากการเก็บค่าเช่าและส่วนที่สองคือแสดง
รายได้จากการได้รับเงินโดยวิธีการเก็บเงินสดและวิธีการโอนเงิน ดังภาพที่ 78 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 37 

 

 
ภาพที่ 78 แสดงรายงานภาพรวม 

 
2) รายได้รายเดือน จะแสดงรายงานแยกเป็นรายเดอืนทั้งในรปูแบบกราฟแทง่และตาราง ดังภาพที่ 79 

 
ภาพที่ 79 แสดงรายได้แยกเป็นรายเดือน 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 38 

 

3) รายได้รายปี จะแสดงรายงานแยกเป็นรายปีทัง้ในรูปแบบกราฟแท่งและตาราง ดังภาพที่ 80 

 
ภาพที่ 80 แสดงรายได้แยกเป็นรายเดือน 

 
4) รายงานช าระคา่เชา่ด้วยเงินสด แสดงรายการช าระค่าเช่าเป็นเงินสดทัง้หมดและสามารถ export 

เป็นไฟลเ์อกเซลเพื่อไปท ารายงานต่อได้ ได้ภาพที่ 81 

 
ภาพที่ 81 แสดงรายการช าระค่าเช่าด้วยเงินสด 

 
5) รายงานช าระคา่เชา่ด้วยการโอนเงิน แสดงรายการช าระค่าเช่าโดยวิธีโอนเงินทัง้หมดและสามารถ 

export เป็นไฟลเ์อกเซลเพือ่ไปท ารายงานต่อได้ ได้ภาพที่ 82 

 
ภาพที่ 82 แสดงรายการช าระเงินโดยวิธีโอนเงิน 
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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ หอพักแพทย์ โรงพยาบาลอุดรธานี 39 

 

6) ผู้เช่าในปัจจุบนั แสดงรายการผูเ้ช่าในปัจจุบันทัง้หมดและสามารถ export เป็นไฟล์เอกเซลเพื่อไปท า
รายงานต่อได้ ได้ภาพที่ 83 

 
ภาพที่ 83 แสดงรายการผู้เช่าในปจัจบุัน 

 
7) ผู้เช่าท่ีย้ายออกแล้ว แสดงรายการผูเ้ช่าที่ย้ายออกแล้วทั้งหมดและสามารถ export เป็นไฟลเ์อกเซล

เพื่อไปท ารายงานต่อได้ ได้ภาพที่ 84 

 
ภาพที่ 84 แสดงรายการผู้เช่าที่ย้ายออกแล้ว 

 
8) จ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ แสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ (หนา้แรก) แยกเป็นรายเดือนในรปูแบบของ

กราฟเส้น ดังภาพที่ 85 

 
ภาพที่ 85 แสดงยอดผู้เข้าชมเว็บไซต ์

 
 


