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ค ู่มือการใชง้าน

การแจง้หน้ี



การแจง้หน้ี

การแจง้หน้ี เขา้ท่ีเมนงูานประจ าวนั > ใบแจง้หน้ี



การแจง้หน้ี

สว่นประกอบการท างาน

สามารถเพิ่มใบแจง้หนีค้รัง้ละ 1 หอ้งเทา่นัน้

สามารถเพิ่มใบแจง้หนีห้ลายรายการและหลายหอ้งพรอ้มกนั

เมื่อยืนยนัการสรา้งใบแจง้หนีแ้ลว้สามารถลบใบแจง้หนีไ้ด้

แตถ่า้ถกูน าไปออกใบเสร็จหรือใบลดหนีแ้ลว้ใบแจง้หนีใ้บนัน้จะลบไมไ่ด้

เป็นไฟล ์Excel ส าหรบับันทึกขอ้มลู

กรณีมียอดคา้งช าระยกมา

น าเขา้ขอ้มลูจากไฟล ์Excel กรณีมียอด

คา้งช าระยกมา

เมื่อเพิ่มใบแจง้หนีจ้ากเมน ู 

โปรแกรมจะยงัไมส่รา้งเลขที่ใบแจง้หนีจ้นกว่าผูใ้ชง้าน

จะตรวจสอบความถกูตอ้งและยืนยนัจากเมนนูี ้

เมื่อผูใ้ชง้านตรวจสอบความถกูตอ้งและยืนยนั

การแจง้หนีเ้รียบรอ้ยแลว้ โปรแกรมจ าการ

สรา้งเลขที่ใบแจง้หนีใ้ห ้ซ่ึงสามารถดรูายงาน

การแจง้หนีแ้ละพิมพใ์บแจง้หนีจ้ากเมนนูีไ้ด ้

จะแสดงสว่นทา้ยของใบแจง้หนี ้เชน่ แจง้ชื่อ/

เลขที่บัญชธีนาคารของนติิฯ

พิมพใ์บแจง้หนี้



การแจง้หน้ี

เริม่ใชง้านครัง้แรก

และมียอดคา้งช าระยกมา

การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

(เจา้ของรว่ม)

การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

(ค่าไฟฟ้าของ TRUE, AIS)

ขัน้ตอนการออกใบแจง้หน้ี



การแจง้หน้ี

เริม่ใชง้านครัง้แรก

และมียอดคา้งช าระยกมา



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

เริม่ใชง้านครัง้แรกและมียอดคา้งช าระยกมา 

กดปุ่ ม “ดาวนโ์หลดเทมเพลต”



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

เปิดไฟล ์Excel กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น  โดยท่ีตอ้งกรอกช่องท่ีมี * ใหค้รบ 



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

ตวัอยา่งการกรอกขอ้มลู โดยท่ีตอ้งกรอกช่องท่ีมี * ใหค้รบ 

บา้นเลขที่จะตอ้งตรงกบัขอ้มลูหอ้งชดุ

ในโปรแกรม เพราะถา้ตรวจสอบว่าไม่

ตรงกนัจะ Import ไมไ่ด้

รปูแบวนัที่จะตอ้งตรงตามตวัอย่าง 

เป็น พ.ค. หรือ ค.ศ. ก็ได้

รหสัรายรบัจะตอ้งกบัขอ้มลูรหสัรายรบัที่มีในโปรแกรม

เพราะถา้ตรวจสอบว่าไมต่รงกนัจะ Import ไมไ่ด้
ตอ้งกรอกเป็นตวัเลขเทา่นัน้



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

กรณี 1 หอ้งคา้งหลายรายการ ตอ้งกรอกรายการละ 1 แถว ตามตวัอยา่ง



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

ในไฟล ์Excel Template จะเพ่ิมแถวใหท้ัง้หมด 1000 แถว ถา้มีรายการไม่ครบ 1000 หอ้งใหล้บแถวว่างออกไป  แต่ถา้เกิน 1000 ให้

เพ่ิมแถวใหม่เองไดเ้ลย 



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

เริม่ใชง้านครัง้แรกและมียอดคา้งช าระยกมา 

กดปุ่ ม “อปัโหลดเทมเพลต”



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

กดปุ่ ม “ตรวจสอบ”

เลือกไฟล ์Template



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

หลงัจากกดปุ่ มตรวจสอบ โปรแกรมจะแสดงขอ้มลูท่ีพรอ้มจะยืนยนัการอปัโหลด

แถวท่ีมีแถบสีสม้ เกิดจาก

1. กรอกขอ้มลูคอลมัน ์ * ไมค่รบ

2. วนัท่ีแจง้หน้ีหรอืวนัครบก าหนด รปูแบบวนัท่ีไมถ่กูตอ้ง

3. ไมพ่บบา้นเลขท่ีหรอืรหสัรายรบัท่ีจะน าเขา้

เม่ือจ านวน ท่ีตรวจสอบไม่ผา่นมากกว่า 0 จะไม่สามารถอปัโหลดขอ้มลูได ้



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

เม่ือจ านวน ท่ีตรวจสอบไม่ผา่นเป็น 0 แลว้กดปุ่ ม “ยืนยนั”

แกไ้ขขอ้มลูใน Excel Template 

ใหถ้กูตอ้งแลว้ตรวจสอบใหม่



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

เม่ือตอ้งการอปัโหลดขอ้มลูกดปุ่ ม “ยืนยนั” แต่ถา้ไม่ตอ้งการอปัโหลดขอ้มลูกดปุ่ ม “ยกเลิก”



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

เม่ือกดปุ่ ม “ยืนยนั” โปรแกรมจะแจง้เตือนผลการอปัโหลดขอ้มลู  ใหก้ดปุ่ มปิด 



การแจง้หน้ี > อปัโหลดยอดคา้งช าระยกมา 

เขา้ท่ีเมนรูายงาน > รายงานลกูหน้ีคา้งช าระ

เพ่ือตรวจสอบความถกูตอ้งอีกครัง้ (โดยรายการและจ านวนเงินจะตอ้งตรงกบัไฟล ์Excel ท่ีอปัโหลดเขา้ไป)



การแจง้หน้ี

การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

(เจา้ของรว่ม)



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

กดปุ่ ม “เพ่ิมใบแจง้หน้ีเป็นชดุ”



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

Default ตามปีปัจจบุัน แตแ่กไ้ขได้ Default ตามเดือนปัจจบุัน แตแ่กไ้ขได้

Default ตามบา้นเลขที่สดุทา้ย แตแ่กไ้ขได้Default ตามบา้นเลขที่แรก แตแ่กไ้ขได้

Default ตามวนัที่ปัจจบุัน แตแ่กไ้ขได้ Default ตามวนัที่สดุทา้ยของเดือน แตแ่กไ้ขได้



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

ตวัอยา่ง การออกใบแจง้หน้ีพรอ้มกนัหลายรายการและหลายหอ้ง เช่น

1. ค่าสว่นกลาง

2. ค่ารกัษามิเตอร์

3. ค่าน ้าประปา

4. ค่าปรบั/เงินเพ่ิม

โดยทัง้ 4 รายการจะไปรวมในใบแจง้หน้ีใบเดียวกนัของแต่ละหอ้ง



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

รายการแรก เลือกรายการแจง้หน้ีเป็นค่าสว่นกลาง, กรอกประจ าเดือน จากนัน้กดปุ่ ม 

รายการท่ี 1 แสดงค่าสว่นกลางท่ีเพ่ิมเขา้มา



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

รายการท่ี 2 เลือกรายการแจง้หน้ีเป็นค่ารกัษามิเตอร,์ กรอกประจ าเดือน จากนัน้กดปุ่ ม 

รายการท่ี 2 แสดงค่ารกัษามิเตอรท่ี์เพ่ิมเขา้มา



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

รายการท่ี 3 เลือกรายการแจง้หน้ีเป็นค่าน ้าประปา, กรอกประจ าเดือน จากนัน้กดปุ่ ม 

โปรแกรมจะแสดงหนา้บนัทึกเลขมิเตอร ์ดงัหนา้ถดัไป



สามารถบนัทึกเลขมิเตอรไ์ด ้2 วิธีคือ

1. กรอกเลขมิเตอรค์อลมัน ์มิเตอรก์อ่น – มิเตอรห์ลงัในหนา้น้ีไดเ้ลย (กรณีจ านวนหอ้งชดุไม่มาก)

2. น าเขา้เลขมิเตอร ์จาก Excel ไฟล ์(กรณีมีจ านวนหอ้งชดุมาก)   โดยการ กดปุ่ ม “เพ่ิมใบแจง้หน้ีเป็นชดุ”

การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

กรอกเลขมิเตอรเ์ฉพาะคอลมัน ์มิเตอรก์อ่น – มิเตอรห์ลงั เพราะ Excel จะค านวณผลต่างและจ านวนเงินใหเ้อง 



กดปุ่ ม “น าเขา้ขอ้มลูจาก Excel”

การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

เลือกไฟล ์Excel ท่ีบนัทึกเลขมิเตอร,์ เลือก Sheet แลว้กดปุ่ ม “ตกลง”



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

โปรแกรมจะอพัเดทเลขมิเตอรจ์าก Excel ไฟลม์าให้

เม่ือตรวจสอบความถกูตอ้งเรยีบรอ้ย กดปุ่ ม “ปิด”



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

รายการท่ี 3 แสดงค่าน ้าประปาท่ีเพ่ิมเขา้มา



การแจง้หน้ี

รายการท่ี 4 เลือกรายการแจง้หน้ีเป็นค่าปรบั(เงินเพ่ิม), กรอกประจ าเดือน จากนัน้กดปุ่ ม 

โปรแกรมจะแสดงหนา้ค านวณค่าปรบั(เงินเพ่ิม) ตามเง่ือนไขท่ีไดก้ าหนดไวใ้นเมนรูหสัรายรบั ดงัหนา้ถดัไป



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

โปรแกรมจะแสดงรายการคา้งช าระท่ีจะน ามาค านวณค่าปรบั(เงินเพ่ิม) ตามเง่ือนไขท่ีไดก้ าหนดไวใ้นเมนรูหสัรายรบั

โดยสามารถเลือกรายการคา้งช าระท่ีตอ้งการหรอืทัง้หมด 

กดปุ่ ม “บนัทึก” เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มลู หรอื กดปุ่ ม “ปิด” เม่ือไม่ตอ้งการบนัทึกขอ้มลู



การแจง้หน้ี

เม่ือตอ้งการค านวณค่าปรบั(เงินเพ่ิม) กดปุ่ ม “ยืนยนั” แต่ถา้ไม่ตอ้งการค านวณค่าปรบั(เงินเพ่ิม)  กดปุ่ ม “ยกเลิก”

เม่ือกดปุ่ ม “บนัทึก” จะแสดงหนา้ต่างใหย้ีนยนั



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดสตูรการค านวณค่าปรบั(เงินเพ่ิม) เม่ือตรวจสอบความถกูตอ้งเรยีบรอ้ย กดปุ่ ม “ปิด”



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

รายการท่ี 4 แสดงค่าปรบั(เงินเพ่ิม) ท่ีเพ่ิมเขา้มา



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

- คลิก         เพ่ือแสดงขอ้มลู



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

- คลิก         เพ่ือเขา้ไปแกไ้ขขอ้มลู



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

- คลิก         เพ่ือลบขอ้มลู



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

- แกไ้ขคอลมันป์ระจ าเดือนแลว้ กดปุ่ ม “Enter” เพ่ือแกไ้ขขอ้มลูประจ าเดือน



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

เม่ือไดร้ายการท่ีจะแจง้หน้ีครบถว้นแลว้ ใหท้ าการเลือกวนัท่ีแจง้หน้ีและวนัท่ีครบก าหนดช าระ จากนัน้กดปุ่ ม



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

กดปุ่ ม “ยืนยนั” เพ่ือสรา้งใบแจง้หน้ี



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

เม่ือกดปุ่ ม “ยืนยนั” โปรแกรมจะแจง้เตือนผลการบนัทึกขอ้มลู  ใหก้ดปุ่ มปิด 



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

แสดงหนา้จอเพ่ือใหต้รวจสอบความถกูตอ้งอีกครัง้ ดงัน้ี

สามารถแกไ้ขวนัท่ีแจง้หน้ีและวนัท่ีครบ

ก าหนดช าระ ได ้(กรณีคียผิ์ด)

สามารถเพ่ิมช่ือผ ูมี้อ านาจลงนามในใบแจง้หน้ีได้ (จะแสดง

ช่ือและลายเซ็นในใบแจง้หน้ี)

สามารถลบรายการแจง้หน้ีได้
แกไ้ขคอลมันป์ระจ าเดือนแลว้ กดปุ่ ม 

“Enter” เพ่ือแกไ้ขขอ้มลูประจ าเดือน

เพ่ือตรวจสอบความถกูตอ้งกอ่นการยืนยนั

สรา้งเลขท่ีใบแจง้หนีแจง้



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

หนา้ Preview เม่ือกดปุ่ ม



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

การเพ่ิมช่ือและลายเซ็นผ ูมี้อ านาจลงนาม  โดยเลือกจาก                                     ถา้ไม่มีกดปุ่ ม          เพ่ือเพ่ิมใหม่



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

เพ่ิมช่ือและลายเซ็นผ ูมี้อ านาจลง  จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทึก”  แลว้กดปุ่ ม “ปิด”



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

เลือกช่ือผ ูมี้อ านาจลงนาม จาก                                     อีกครัง้ จะเห็นช่ือท่ีเพ่ิมแสดงขัน้มาใหเ้ลือก

เม่ือตรวจสอบรายการท่ีจะสรา้งใบแจง้หน้ีถกูตอ้งครบถว้นแลว้ ไหก้ดปุ่ ม



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

กดปุ่ ม “ยืนยนั” เพ่ือสรา้งใบแจง้หน้ี



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

เม่ือกดปุ่ ม “ยืนยนั” โปรแกรมจะแจง้เตือนผลการบนัทึกขอ้มลู  ใหก้ดปุ่ มปิด 



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

กรณีมีรายการรบัช าระลว่งหนา้คงเหลือ โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดเพ่ือใหต้รวจสอบ  

สามารถกดปุ่ ม                                       เพ่ือใหโ้ปรแกรมหกัช าระลว่งหนา้อตัโนมติั 



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

กดปุ่ ม “ยืนยนั” เพ่ือใหโ้ปรแกรมหกัช าระลว่งหนา้อตัโนมติั 



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

เม่ือกดปุ่ ม “ยืนยนั” โปรแกรมจะแจง้เตือนผลการบนัทึกขอ้มลู  ใหก้ดปุ่ มปิด 



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

สามารถแกไ้ขวนัท่ีแจง้หน้ีและวนัท่ีครบ

ก าหนดช าระ ได ้(กรณีคียผิ์ด)

แกไ้ขคอลมันป์ระจ าเดือนแลว้ กดปุ่ ม 

“Enter” เพ่ือแกไ้ขขอ้มลูประจ าเดือน



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

- เม่ือกดปุ่ มปิดจากหนา้ท่ีแลว้ จะแสดงรายการใบแจง้หน้ี



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน



การแจง้หน้ี

การออกใบแจง้หน้ีประจ าเดือน

(ค่าไฟฟ้าของ TRUE, AIS)



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีท่ีละใบ

กดปุ่ ม “เพ่ิมใบแจง้หน้ีทีละใบ”



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีท่ีละใบ

กรอกขอ้มลูดงัน้ี  แจง้หน้ีวนัท่ี, ปี, งวด, บา้นเลขท่ีหรอืหอ้งชดุเลขท่ี,เลือกรายการแจง้หน้ี,ประจ าเดือน จากนัน้กดปุ่ ม “เพ่ิม”



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีท่ีละใบ

หลงัจากกดปุ่ ม “เพ่ิม”  จะแสดงรายการ สามารถเพ่ิมรายการถดัไปได(้ถา้มี)

เม่ือเพ่ิมรายการครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “บนัทึก”



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีท่ีละใบ

เม่ือตอ้งการเพ่ิมใบแจง้หน้ีใหม่ กดปุ่ ม “เพ่ิมใหม่” แต่ถา้ไม่ตอ้งการเพ่ิมใบแจง้หน้ีใหม่  กดปุ่ ม “ปิด”



การแจง้หน้ี > การออกใบแจง้หน้ีท่ีละใบ

หลงัจาก “บนัทึก” ส าเรจ็โปรแกรมจะสรา้งเลขท่ีใบแจง้หน้ีใหอ้ตัโนมติั ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดรปูแบไวใ้นเมน ูตัง้ค่าเลขท่ีเอกสาร



SP SOFT 
โปรแกรมบญัชีนิติบคุคลอาคารชดุ-หม ู่บา้นจดัสรร

Website: www.spsoft2016.com

LineID: spsoft2016.com

Tel.: 09-3694-7050

เวลาท าการ: 09.00 - 17.00 น. ทกุวนั

http://www.spsoft2016.com/
http://spsoft2016.com/
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