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1. ภาพรวม (Overview) 
คูม่อื PMS – Cashier User Guide จัดท ำขึน้เพือ่ใหพ้นักงำนโรงแรมและผูใ้ชง้ำนระบบ สำมำรถใชง้ำนเมนู 
Cashier ไดอ้ยำ่งถกูตอ้งและมปีระสทิธภิำพ โดยมคี ำแนะน ำแบบทลีะขัน้ตอน ครอบคลมุกำรท ำงำนของ
แคชเชยีรป์ระจ ำวัน เชน่ กำรเรยีกเก็บเงนิแขก กำรรับช ำระเงนิ กำรปรับแกธ้รุกรรม และกำรออกรำยงำนทำงกำร
เงนิ 

 Room List: แสดงรำยกำรหอ้งทีม่แีขกเขำ้พกัอยูใ่นปัจจบุนั 

 Folio History: แสดง Folio ทัง้หมดของหอ้งทีแ่ขกเชค็เอำตแ์ลว้ 

 Cashier Audit: ใชส้ ำหรับพนักงำนในกำรปิดรอบกะ 

 Cashier Audit History: บนัทกึกำร Audit ทีท่ ำไปแลว้ในอดตี 

 Monthly List: ใชด้แูละจัดกำรแขกทีม่กีำรจองแบบรำยเดอืน 

 Return Deposit: ใชต้ดิตำมเงนิมดัจ ำทีม่กีำรคนืใหก้บัแขก 

 

2. การคน้หาและการกรองขอ้มลู (Search & Filters) 
ฟังกช์นันีอ้ยูภ่ำยใต ้Cashier > Room List ใชส้ ำหรับคน้หำและกรองขอ้มลูของแขกอยำ่งมปีระสทิธภิำพ โดย
สำมำรถคน้หำดว้ยเกณฑต์ำ่ง ๆ เชน่ ชือ่แขก หมำยเลขหอ้ง หมำยเลข Folio หรอืรำยละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่
คน้หำกำรจองหรอืธรุกรรมทีต่อ้งกำรไดอ้ยำ่งรวดเร็ว 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Filter เพือ่เปิดหนำ้กำรคน้หำและกำรกรอง 

2. ระบขุอ้มลูหรอืเลอืกตัวเลอืกทีต่อ้งกำรคน้หำ: 

o Search: คน้หำจำกหมำยเลขหอ้ง หมำยเลขกำรจอง ชือ่แขก ฯลฯ 

o Arrival / Due Date: เลอืกกรองตำมวันทีเ่ขำ้พักหรอืวันทีเ่ชค็เอำต ์

o From / To: ระบชุว่งวันทีท่ีต่อ้งกำรคน้หำ 

o Building: เลอืกอำคำร 

o Booking Type: ประเภทกำรจอง (เชน่ Walk-in, OTA, Direct) 

o Guest Name: ชือ่เต็มของแขก 

o Company: ชือ่บรษัิท (ถำ้เป็นกำรจองในนำมบรษัิท) 

o Agent: ตัวแทนหรอืเอเยน่ตท์ีท่ ำกำรจอง 

o Source: แหลง่ทีม่ำของกำรจอง (เชน่ Website, Agoda) 

o Booking No.: หมำยเลขกำรจอง 

o Rate Code: รหสั Rate Plan 

o Mobile No.: หมำยเลขโทรศัพทแ์ขกหรอืผูจ้อง 

o Nationality: สญัชำตขิองแขก 

o VIP Type: ระดับ VIP (ถำ้ม)ี 

o Transfer Service: (None / Pickup / Drop off) 

 ถำ้เลอืก Pickup: จะแสดง Pickup Type, Pickup Date, Pickup Time 

 ถำ้เลอืก Drop off: จะแสดง Drop off Type, Drop off Date, Drop off Time 

o Room Type Original: ประเภทหอ้งทีจ่องไวเ้ดมิ 

o Non-Group / Group / Both: เลอืกคน้หำแบบเดีย่ว แบบกลุม่ หรอืทัง้หมด 

o Group Info: คน้หำตำมชือ่กรุ๊ปหรอืตวัแทนทวัร ์

o Party Info: คน้หำตำม subgroup ภำยในกรุ๊ป 
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3. เลอืก Search เพือ่คน้หำตำมเงือ่นไขทีร่ะบ ุ

4. เลอืก Reset เพือ่ลำ้งขอ้มลูทัง้หมดทีก่รอกหรอืเลอืกไว ้

 

 
 

Note: ไมจ่ ำเป็นตอ้งกรอกหรอืเลอืกทกุฟิลด ์ใหก้รอกเฉพำะขอ้มลูทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรคน้หำเทำ่นัน้ 
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3. ตรวจสอบหอ้งทีม่แีขกเขา้พกั (Check Room In-House) 
ฟังกช์นันีอ้ยูภ่ำยใต ้Cashier > Room List ใชส้ ำหรับด ูคน้หำ และจัดกำรหอ้งทีม่แีขกเขำ้พักอยูใ่นปัจจบุนั 
(In-House) โดยจะแสดงเฉพำะหอ้งทีม่สีถำนะกำรเขำ้พกั ท ำใหพ้นักงำนสำมำรถตรวจสอบสถำนะกำรเขำ้พกั
และจัดกำร Folio ของแขกไดอ้ยำ่งมปีระสทิธภิำพ เมือ่เลอืก Select & Go ระบบจะเปิดหนำ้จอ Cashier 
เพือ่ใหบ้นัทกึคำ่ใชจ้ำ่ย รับช ำระเงนิ ยกเลกิรำยกำร หรอืจัดกำร Folio ของแขกไดท้นัท ี

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เปิดเมนู Cashier > Room List > In-House 

2. เลอืกหอ้งทีต่อ้งกำร แลว้กด Select & Go เพือ่เขำ้สูห่นำ้จอ Cashier 

3. จำกหนำ้นีส้ำมำรถด ำเนนิกำรตำ่ง ๆ ได ้เชน่ 

o บนัทกึรำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย (Post charges) 

o รับช ำระเงนิ (Process payments) 

o ยกเลกิรำยกำร (Cancel transactions) 

o จัดกำร Folio ของแขก 

 

รายละเอยีดทีแ่สดงในหนา้จอ: 

o Reference No. / OTA No.: หมำยเลขกำรจอง หรอืหมำยเลขยนืยนัจำก OTA (Online Travel 
Agency) 

o Room Type Code: รหสัประเภทหอ้งพัก 

o Room Number: หมำยเลขหอ้งทีแ่ขกเขำ้พัก 

o Arrival Date: วันทีแ่ขกเชค็อนิ 

o Departure Date: วันทีก่ ำหนดเชค็เอำต ์(ตอ้งเป็นวันปัจจบุนั) 

o Departure By: ชือ่ผูใ้ชง้ำน/พนักงำนทีจั่ดกำรเชค็เอำต ์

o Balance: ยอดคงเหลอืหรอืจ ำนวนเงนิทีย่งัตอ้งช ำระ 

o Group: ระบวุำ่กำรจองอยูใ่น Group Reservation หรอืไม ่

o Guest Company / Contract Name: บรษัิทหรอืสญัญำทีเ่กีย่วขอ้ง (ถำ้ม)ี 

o Agent Name / Source Name: ชือ่ตวัแทนกำรทอ่งเทีย่ว หรอืแหลง่กำรจอง 

o Request Check-Out: แสดงสถำนะวำ่แขกไดร้อ้งขอเชค็เอำตห์รอืไม ่

o Ready to Check-Out: สถำนะวำ่แขกพรอ้มด ำเนนิกำรเชค็เอำตห์รอืยงั 

 



                            Version :  10.02 

Last Updated :  14 August 2025  
Author :   QA Team  

 

P a g e  | 8 

 

  



                            Version :  10.02 

Last Updated :  14 August 2025  
Author :   QA Team  

 

P a g e  | 9 

4. ตรวจสอบหอ้งทีจ่ะเช็คเอาต ์(Check Room Due Out) 
ฟังกช์นันีอ้ยูภ่ำยใต ้Cashier > Room List > Due Out ใชส้ ำหรับด ูคน้หำ และจัดกำรหอ้งทีม่กี ำหนดเชค็
เอำตใ์นวันปัจจบุนั โดยจะแสดงเฉพำะหอ้งทีม่ ีDeparture Date ตรงกบัวันทีปั่จจบุนั ท ำใหพ้นักงำนสำมำรถ
เตรยีมควำมพรอ้มดำ้นกำรช ำระเงนิ ตรวจสอบ Folio และอ ำนวยควำมสะดวกใหก้บัแขกในกำรเชค็เอำตไ์ดร้วดเร็ว 
เมือ่เลอืก Select & Go ระบบจะเปิดหนำ้จอ Cashier เพือ่ใหบ้นัทกึคำ่ใชจ้ำ่ย รับช ำระเงนิ ยกเลกิรำยกำร 
จัดกำร Folio และด ำเนนิกำรเชค็เอำตไ์ดท้ันท ี

ข ั ้

นตอนการท างาน: 

1. เปิดเมนู Cashier > Room List > Due Out 

2. เลอืกหอ้งทีต่อ้งกำร แลว้กด Select & Go เพือ่เขำ้สูห่นำ้จอ Cashier 

3. จำกหนำ้นีส้ำมำรถด ำเนนิกำรตำ่ง ๆ ได ้เชน่ 

o บนัทกึรำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย (Post charges) 

o รับช ำระเงนิ (Process payments) 

o ยกเลกิรำยกำร (Cancel transactions) 

o จัดกำร Folio ของแขก 

o ด ำเนนิกำรเชค็เอำตห์อ้ง 

 

รายละเอยีดทีแ่สดงในหนา้จอ: 

o Reference No. / OTA No.: หมำยเลขกำรจอง หรอืหมำยเลขยนืยนัจำก OTA 

o Room Type Code: รหสัประเภทหอ้งพัก 

o Room Number: หมำยเลขหอ้งทีแ่ขกเขำ้พัก 

o Arrival Date: วันทีแ่ขกเชค็อนิ 

o Departure Date: วันทีก่ ำหนดเชค็เอำต ์(ตอ้งเป็นวันปัจจบุนั) 

o Departure By: ชือ่ผูใ้ชง้ำน/พนักงำนทีจั่ดกำรเชค็เอำต ์

o Balance: ยอดคงเหลอืหรอืจ ำนวนเงนิทีย่งัตอ้งช ำระ 

o Group: ระบวุำ่กำรจองอยูใ่น Group Reservation หรอืไม ่

o Guest Company / Contract Name: บรษัิทหรอืสญัญำทีเ่กีย่วขอ้ง (ถำ้ม)ี 

o Agent Name / Source Name: ชือ่ตวัแทนกำรทอ่งเทีย่ว หรอืแหลง่กำรจอง 

o Request Check-Out: แสดงสถำนะวำ่แขกไดร้อ้งขอเชค็เอำตห์รอืไม ่

o Ready to Check-Out: สถำนะวำ่แขกพรอ้มด ำเนนิกำรเชค็เอำตห์รอืยงั 
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Note: หนำ้จอนีอ้อกแบบมำเพือ่กำรตรวจสอบหอ้งทีม่กี ำหนดเชค็เอำตใ์นวันเดยีวกนั หำกตอ้งกำรจัดกำร Folio 
ของหอ้ง ใหเ้ลอืก Select & Go เพือ่เขำ้สูก่ำรจัดกำรโดยตรง 
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5. ตรวจสอบค าขอเงนิมดัจ า (Check Deposit Request) 
ฟังกช์นันีอ้ยูภ่ำยใต ้Cashier > Room List > Deposit Request ใชส้ ำหรับด ูคน้หำ และจัดกำรหอ้งทีม่คี ำ
ขอเงนิมดัจ ำ โดยจะแสดงกำรจองทีม่ธีรุกรรมเงนิมดัจ ำทีร่อด ำเนนิกำรหรอืถกูบนัทกึแลว้ เพือ่ชว่ยใหพ้นักงำน
ตดิตำมสถำนะกำรช ำระเงนิ ประสำนงำนกบัแขก และจัดกำรบนัทกึทำงกำรเงนิไดอ้ยำ่งมปีระสทิธภิำพ เมือ่เลอืก 
Select & Go ระบบจะเปิดหนำ้จอ Cashier แตใ่นสว่น Deposit Request นี ้หนำ้จอ Cashier จะถกูจ ำกดั
เฉพำะกำรบนัทกึหรอืกำรรับช ำระเงนิมดัจ ำเทำ่นัน้ 

 

Deposit Status Icons 

o Dark Red Money Bag Icon: แสดงวำ่มกีำรสรำ้งค ำขอเงนิมดัจ ำจำกกำรจองแลว้ แตย่งัไมไ่ดรั้บกำร
ช ำระ 

o Green Money Bag Icon: แสดงวำ่มกีำรรับเงนิมดัจ ำเรยีบรอ้ยแลว้ 

o Red Money Bag Icon: แสดงวำ่กำรรับเงนิมดัจ ำถกูยกเลกิหรอื Void แลว้ 

 

 
 

Note: ในสว่น Search & Filter สำมำรถใชค้น้หำค ำขอเงนิมดัจ ำโดยใชค้ยีเ์วริด์ วันทีเ่ขำ้พักหรอืเชค็เอำต ์
และตัวกรองสถำนะ ผลกำรคน้หำจะแสดงสถำนะเงนิมดัจ ำ (เชน่ รอ้งขอแลว้, ช ำระแลว้, ยกเลกิแลว้) ของแตล่ะ
กำรจองดว้ย 
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6. ตรวจสอบกลุม่ทีจ่ะเช็คเอาต ์(Check Group Due Out) 
ฟังกช์นันีอ้ยูภ่ำยใต ้Cashier > Room List > Group Due Out ใชส้ ำหรับด ูคน้หำ และจัดกำรกำรจองแบบ
กลุม่ทีม่หีอ้งมกี ำหนดเชค็เอำตใ์นวันปัจจบุนั เพือ่ชว่ยใหพ้นักงำนสำมำรถตดิตำมกำรเชค็เอำตข์องกลุม่ 
ประสำนงำนกำรเรยีกเก็บเงนิ และท ำใหก้ำรเชค็เอำตเ์ป็นไปอยำ่งรำบรืน่และมรีะบบ โดยขอ้มลูทีแ่สดงในหนำ้นีจ้ะ
เหมอืนกบั Check Room Due Out แตจ่ะแสดงเฉพำะหอ้งทีอ่ยูใ่นกำรจองแบบกลุม่เทำ่นัน้ เมือ่เลอืก Select 
& Go ระบบจะเปิดหนำ้จอ Cashier แตจ่ะถกูจ ำกดักำรใชง้ำนเฉพำะกำรท ำ Check-Out เทำ่นัน้ 

 

รายละเอยีดทีแ่สดงในหนา้จอ: 

o Reference No. / OTA No.: หมำยเลขกำรจอง หรอืหมำยเลขยนืยนัจำก OTA 

o Room Type Code: รหสัประเภทหอ้งพัก 

o Room Number: หมำยเลขหอ้งทีแ่ขกเขำ้พัก 

o Arrival Date: วันทีแ่ขกเชค็อนิ 

o Departure Date: วันทีก่ ำหนดเชค็เอำต ์(ตอ้งเป็นวันปัจจบุนั) 

o Departure By: ชือ่ผูใ้ชง้ำน/พนักงำนทีจั่ดกำรเชค็เอำต ์

o Balance: ยอดคงเหลอืหรอืจ ำนวนเงนิทีย่งัตอ้งช ำระ 

o Group: ระบวุำ่กำรจองเป็นแบบ Group Reservation 

o Guest Company / Contract Name: บรษัิทหรอืสญัญำทีเ่กีย่วขอ้ง (ถำ้ม)ี 

o Agent Name / Source Name: ชือ่ตวัแทนกำรทอ่งเทีย่ว หรอืแหลง่กำรจอง 

o Request Check-Out: แสดงสถำนะวำ่แขกไดร้อ้งขอเชค็เอำตห์รอืไม ่

o Ready to Check-Out: สถำนะวำ่แขกพรอ้มด ำเนนิกำรเชค็เอำตห์รอืยงั 
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Note: หนำ้นีจ้ะแสดงเฉพำะกำรจองแบบกลุม่ทีต่อ้งเชค็เอำตใ์นวันเดยีวกนั เพือ่ชว่ยใหพ้นักงำนจัดกำรกำรเชค็

เอำตก์ลุม่ไดอ้ยำ่งมปีระสทิธภิำพ  
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7. หนา้จอแคชเชยีร ์(Cashier Page) 
ฟังกช์นันีอ้ยูภ่ำยใต ้Cashier > Room List > In-House หรอื Due Out โดยกำรเลอืก Select & Go ใช ้

ส ำหรับเปิดหนำ้จอ Cashier เพือ่ใหพ้นักงำนดแูละจัดกำรงำนตำ่ง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรเงนิ เชน่ กำรบนัทกึ
ธรุกรรม กำรรับช ำระเงนิ กำรเปลีย่นชือ่ Folio และกำรจัดกำรกำรเชค็เอำตข์องแขก 

 

7.1 การสรา้ง Folio ใหม ่(Add New Folio) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับสรำ้ง Folio ใหมเ่มือ่จ ำเป็น โดยปกตริะบบจะสรำ้ง Master Folio และ Extra Folio ให ้
อตัโนมตัเิมือ่มกีำรเชค็อนิอยูแ่ลว้ 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกปุ่ ม + เพือ่สรำ้ง Folio ใหม ่

2. New Folio จะแสดงทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

3. เลอืก Folio Type 

4. ระบชุือ่ Folio 

5. เปิด Show on GSA หำกตอ้งกำรให ้Folio แสดงใน SORASO GSA Application 

6. เปิด Show on Online หำกตอ้งกำรให ้Folio แสดงออนไลน ์

7. เลอืก Allow Charge หำกตอ้งกำรให ้Folio นีร้องรับกำรชำรจ์เขำ้หอ้งพัก หรอืเลอืก Disallow 
Charge หำกไมต่อ้งกำรใหช้ำรจ์ 

8. เลอืก Save เพือ่บนัทกึกำรสรำ้ง Folio 

o เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรสรำ้ง 

 

 
 

Note: กำรสรำ้ง Folio เพิม่เตมิเป็นทำงเลอืก เนือ่งจำกระบบจะสรำ้ง Master Folio และ Extra Folio ให ้
อตัโนมตัเิมือ่มกีำรเชค็อนิอยูแ่ลว้ แตผู่ใ้ชส้ำมำรถสรำ้ง Folio เพิม่ไดต้ำมควำมตอ้งกำร 
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7.2 การเปลีย่นชือ่ Folio (Rename Folio) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับเปลีย่นชือ่และจัดกำรชือ่ของ Folio ทีเ่ชือ่มกบัหอ้ง เพือ่ชว่ยใหง้ำ่ยตอ่กำรจัดระเบยีบและระบ ุ
Folio ไดอ้ยำ่งชดัเจน โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลอืก Rename Folio จำกเมนูดำ้นบนของหนำ้จอ Cashier 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Rename Folio จำกเมนูดำ้นบน 

2. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่ง Rename ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

3. ระบบจะแสดง Folio ทัง้หมดของหอ้งนี ้

4. Folio No.: ไมส่ำมำรถแกไ้ขได ้จะแสดงหมำยเลข Folio เทำ่นัน้ 

5. Folio Name: สำมำรถแกไ้ขได ้ผูใ้ชส้ำมำรถกรอกชือ่ใหม ่หรอืแกไ้ขชือ่เดมิได ้

6. เลอืก Save เพือ่บนัทกึชือ่ Folio ใหม ่

7. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรบนัทกึกำรเปลีย่นแปลง 

 

 
 

Note: ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงำนจัดกำรและเปลีย่นชือ่ Folio ไดส้ะดวกขึน้ โดย Folio No. ไมส่ำมำรถแกไ้ขได ้
แต ่Folio Name สำมำรถอปัเดตได ้
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7.3 การบนัทกึรายการธุรกรรม (Post Transaction) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับบนัทกึธรุกรรมลงใน Folio ของหอ้งทีเ่ลอืก ธรุกรรมอำจรวมถงึคำ่หอ้ง คำ่บรกิำร และรำยกำร
อืน่ ๆ ทีต่อ้งช ำระ เพือ่ใหก้ำรเรยีกเก็บเงนิแขกถกูตอ้งตลอดกำรเขำ้พัก 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Post เพือ่เปิดเมนูธรุกรรม 

2. ระบบจะแสดงหนำ้จอ Post Transaction 

3. เลอืก Folio ทีต่อ้งกำรบนัทกึรำยกำร 

4. ระบ ุAmount ของธรุกรรม หรอืกดตวัเลขทำงดำ้นขวำ จำกนัน้กดไอคอน Enter เพือ่ใสจ่ ำนวนในชอ่ง 
Amount 

5. ระบ ุReference No. 

6. ระบ ุRemark 

7. เลอืก Post & Return เพือ่บนัทกึรำยกำรแลว้ปิดหนำ้จอ 

8. เลอืก Post & New เพือ่บนัทกึรำยกำรและยงัคงอยูใ่นหนำ้จอ Post Transaction 

9. เลอืก Cancel เพือ่ปิดหนำ้จอโดยไมบ่นัทกึรำยกำร 
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Note: ควรตรวจสอบใหแ้น่ใจวำ่เลอืก Folio ถกูตอ้งกอ่นบนัทกึรำยกำร เพรำะกำรบนัทกึผดิ Folio อำจท ำใหเ้กดิ
ควำมคลำดเคลือ่นในกำรเรยีกเกบ็เงนิ 
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7.4 การบนัทกึรายการตามเมน ู(Item Posting) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับบนัทกึรำยกำรสนิคำ้หรอืบรกิำรเขำ้สู ่Folio ของแขกโดยตรง เพือ่ใหค้ำ่บรกิำรถกูบนัทกึอยำ่ง
ถกูตอ้ง พนักงำนสำมำรถคน้หำและเลอืกสนิคำ้จำกเมนู ระบจุ ำนวน และบนัทกึไดใ้นครัง้เดยีว เหมำะส ำหรับกำร
เพิม่คำ่ใชจ้ำ่ยหลำยรำยกำร เชน่ Room Service, Minibar หรอืบรกิำรอืน่ ๆ ของโรงแรม 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Item Posting จำกเมนูดำ้นบน 

2. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่ง Item Posting 

3. เลอืกเมนูทีต่อ้งกำร จำกนัน้ระบบจะแสดงรำยกำรภำยใตเ้มนูนัน้ 

4. เลอืก Folio ทีต่อ้งกำรบนัทกึรำยกำร 

5. ระบ ุReference Bill No. 

6. เลอืกไอคอน + เพือ่เพิม่สนิคำ้ หรอืระบจุ ำนวนเอง 

7. เลอืกตัวเลอืกสว่นลด (Radio Button) วำ่จะลดตำม Amount หรอื Percent 

8. เลอืก Save เพือ่บนัทกึ Item Posting ลง Folio ของแขก 

9. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรบนัทกึ 
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หลังจำกทีร่ะบบบนัทกึรำยกำรเรยีบรอ้ยแลว้: 

10. เลอืกไอคอน More Options 
11. เลอืก View Detail ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งรำยละเอยีดรำยกำรทีบ่นัทกึ 
12. หนำ้ตำ่งจะแสดงรำยละเอยีดของกำรบนัทกึรำยกำรตำมเมนู 
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13. หำกตอ้งกำรพมิพส์ลปิ เลอืก Print Slip 
14. เลอืก Cancel เพือ่ปิดหนำ้ตำ่ง 

 

Note: ควรตรวจสอบใหถ้กูตอ้งทัง้ Folio และจ ำนวนสนิคำ้หรอืบรกิำรกอ่นบนัทกึ เพือ่ป้องกนัควำมผดิพลำดใน
กำรเรยีกเก็บเงนิ 
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7.5 การบนัทกึดว่น (Fast Post) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับบนัทกึรำยกำรธรุกรรมไปยงัหลำยหอ้งพรอ้มกนั เพือ่เพิม่ควำมรวดเร็วและประสทิธภิำพในกำร
จัดกำรรำยกำรแบบกลุม่ เชน่ คำ่บรกิำรกรุ๊ปทัวร ์คำ่ธรรมเนยีมงำนอเีวนต ์หรอืบรกิำรทีใ่ชร้ว่มกนั กำรเลอืกหลำย
หอ้งในครัง้เดยีวชว่ยใหพ้นักงำนสำมำรถบนัทกึคำ่ใชจ้ำ่ยไดอ้ยำ่งสม ำ่เสมอและลดเวลำในกำรท ำรำยกำรทลีะ
หอ้ง 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Fast Post จำกเมนูดำ้นบน 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่ง Fast Post 

3. หำกเลอืก In-House ใหเ้ลอืกตวัเลอืกทีต่อ้งกำร: 

o Group: เลอืกกลุม่ทีเ่ขำ้พกัในโรงแรม 

o Party: เลอืก Party Booking ทีเ่ขำ้พักในโรงแรม 

o Individual: เลอืกกำรจองแบบเดีย่วทีเ่ขำ้พกัในโรงแรม 

4. หำกเลอืก Building ใหเ้ลอืกอำคำรและชัน้ทีต่อ้งกำร 

5. เลอืก Retrieve ระบบจะแสดงรำยกำรหอ้งตำมเงือ่นไขทีเ่ลอืกดำ้นลำ่ง 
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6. ระบ ุReference No. 

7. เลอืก Default Folio ทีต่อ้งกำรบนัทกึธรุกรรมลงไป 

8. เลอืก Transaction Code 

9. ระบ ุQTY และ Unit Price ระบบจะค ำนวณ Charge Amount ใหอ้ตัโนมตั ิ

10. ระบ ุRemark 

11. เลอืก Post to Grid เพือ่อปัเดต QTY และ Unit Price ใหก้บัทกุหอ้งทีแ่สดงดำ้นลำ่ง 

12. เลอืก Clear หำกตอ้งกำรลำ้งขอ้มลูกำรบนัทกึ 

13. หำกตอ้งกำรแกไ้ข QTY หรอืรำคำของบำงหอ้ง สำมำรถระบคุำ่ใหมไ่ด ้

14. ระบบจะค ำนวณ Total QTY และ Total Amount จำกทกุหอ้งใหอ้ตัโนมตั ิ

15. เลอืก Post to Room เพือ่บนัทกึธรุกรรมไปยงัหอ้งทีเ่ลอืก 

16. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรบนัทกึ 
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Note: โปรดตรวจสอบหอ้งและรำยละเอยีดธรุกรรมทีเ่ลอืกกอ่นยนืยนักำร Fast Post เพือ่ป้องกนัขอ้ผดิพลำด

และใหก้ำรเรยีกเกบ็เงนิถกูตอ้งกบัแขกทกุคน  
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7.6 การโอนยา้ยธุรกรรม (Transfer Transaction) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับโอนยำ้ยธรุกรรมจำก Folio หนึง่ไปยงัอกี Folio ไมว่ำ่จะเป็นภำยในหอ้งเดยีวกนัหรอืไปยงัหอ้ง
อืน่ เหมำะส ำหรับกำรแยกคำ่ใชจ้ำ่ย ยำ้ยคำ่ใชจ้ำ่ยระหวำ่งแขก หรอืจัดสรรคำ่ใชจ้ำ่ยใหมใ่นกรณีของกำรจองแบบ
กลุม่หรอื Corporate Billing 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Transfer จำกเมนูดำ้นบน 

2. ระบบจะแสดง Folio อืน่ ๆ ของหอ้งเดยีวกนัทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

 

 
 

3. หำกตอ้งกำรเปลีย่นหอ้ง ใหเ้ลอืกหอ้งทำงดำ้นขวำเพือ่เปิดหนำ้ตำ่ง Change Room 

4. เลอืก Select & Go เพือ่เลอืกหอ้งใหม ่ระบบจะแสดงหอ้งทีเ่ลอืกทำงดำ้นขวำ 
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5. เลอืกรำยกำรธรุกรรมทีต่อ้งกำร แลว้ลำกและวำง (Drag & Drop) ไปยงั Folio หรอืหอ้งปลำยทำง 

6. เลอืก Full Amount เพือ่ยนืยนักำรโอนยำ้ย รำยกำรธรุกรรมจะถกูโอนไปยงั Folio ปลำยทำง 

7. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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Note: หำกธรุกรรมใดไดรั้บกำรช ำระเงนิแลว้หรอืถกูยกเลกิไปแลว้ จะไมส่ำมำรถเลอืกไดเ้มือ่ใชง้ำนฟังกช์นั 

Transfer. 
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7.7 การยกเลกิรายการธุรกรรม (Void) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับยกเลกิรำยกำรธรุกรรมทีย่งัไมไ่ดรั้บกำรช ำระเงนิ และตอ้งเป็นรำยกำรทีถ่กูบนัทกึภำยในวัน
เดยีวกนัเทำ่นัน้ ขอ้จ ำกดันีม้ขี ึน้เพือ่ใหบ้นัทกึทำงกำรเงนิถกูตอ้ง และป้องกนักำรเปลีย่นแปลงธรุกรรมทีไ่ดส้รปุไป
แลว้ 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกไอคอน More Options 

2. เลอืก Void ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นั Void ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

 

 
 

3. เลอืก Void ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นั Void ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

4. ระบบจะแสดง Folio ทีธ่รุกรรมถกูบนัทกึไว ้

5. ระบบจะแสดง Amount ซึง่เป็นยอดรวมของธรุกรรมนัน้ 

6. ระบบจะแสดง Reference No. ของธรุกรรมนัน้ 

7. ชอ่ง Folio, Amount และ Reference No. ไมส่ำมำรถแกไ้ขได ้

8. ระบ ุRemark เพือ่บอกเหตผุลของกำร Void ธรุกรรมนี ้

9. เลอืก Void เพือ่ยนืยนักำรยกเลกิ 

10. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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Note: กำร Void เป็นกำรด ำเนนิกำรทีไ่มส่ำมำรถยอ้นกลับได ้เมือ่ท ำกำร Void แลว้ ธรุกรรมนัน้จะถกูลบออกจำก
ระบบอยำ่งถำวรและไมส่ำมำรถกูค้นืได ้
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7.8 การบนัทกึรายการใหม ่(Re-Post) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับบนัทกึธรุกรรมใหมอ่กีครัง้ในกรณีทีธ่รุกรรมนัน้ยงัไมไ่ดรั้บกำรช ำระเต็มจ ำนวน สำมำรถใชก้บั
ธรุกรรมทีบ่นัทกึในวันเดยีวกนัหรอืวันกอ่นหนำ้ได ้เหมำะส ำหรับกำรแกไ้ขขอ้ผดิพลำดในกำรบนัทกึ หรอือปัเด
ตรำยละเอยีดของธรุกรรมโดยไมต่อ้งสรำ้งรำยกำรใหม ่

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกไอคอน More Options 

2. เลอืก Re-Post ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นั Re-Post ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

 

 
 

3. ระบบจะแสดง Folio ทีธ่รุกรรมถกูบนัทกึไว ้และสำมำรถเปลีย่นไปยงั Folio อืน่ได ้

4. ระบบจะแสดง Amount ซึง่เป็นยอดรวมของธรุกรรมนี ้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเปลีย่นจ ำนวนเงนิได ้โดยกำร
กรอกคำ่ใหมห่รอืใช ้numpad 

5. ระบบจะแสดง Reference No. ซึง่เป็นหมำยเลขอำ้งองิของธรุกรรม ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเปลีย่นเป็น
หมำยเลขใหมไ่ดส้ ำหรับธรุกรรมทีถ่กู Re-Post 

6. ระบ ุRemark ส ำหรับกำรท ำ Re-Post ธรุกรรมนี ้

7. เลอืก Post & Pay เพือ่ยนืยนักำร Re-Post 

8. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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Note: โปรดตรวจสอบจ ำนวนเงนิ วันที ่และรำยละเอยีดทัง้หมดใหถ้กูตอ้งกอ่นด ำเนนิกำร เพือ่ใหก้ำรบนัทกึทำง
กำรเงนิถกูตอ้งครบถว้น 
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7.9 การท า Rebate 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับยกเลกิรำยกำรธรุกรรมทีถ่กูบนัทกึไวใ้นวันกอ่นหนำ้ โดยจ ำนวนเงนิทีจ่ะท ำ Rebate ตอ้งนอ้ย
กวำ่หรอืเทำ่กบัจ ำนวนเงนิของธรุกรรมเดมิเทำ่นัน้ ขอ้จ ำกดันีท้ ำใหก้ำรยกเลกิบำงสว่นหรอืทัง้หมดของธรุกรรม
ยอ้นหลังถกูตอ้ง และชว่ยรักษำควำมแมน่ย ำของบนัทกึทำงกำรเงนิ 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกไอคอน More Options 

2. เลอืก Rebate ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นั Rebate ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

 

 
 

3. ระบบจะแสดง Folio ทีธ่รุกรรมถกูบนัทกึไว ้และไมส่ำมำรถเปลีย่นเป็น Folio อืน่ได ้

4. ระบบจะแสดง Amount ซึง่เป็นยอดรวมของธรุกรรม ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแกไ้ขจ ำนวนเงนิไดโ้ดยกรอกคำ่
ใหมห่รอืใช ้numpad แตย่อดทีร่ะบไุดต้อ้งไมเ่กนิจ ำนวนเงนิเดมิ 

5. ระบบจะแสดง Reference No. ซึง่เป็นหมำยเลขอำ้งองิของธรุกรรม และไมส่ำมำรถแกไ้ขได ้

6. ระบ ุRemark ส ำหรับกำรท ำ Rebate 

7. เลอืก Rebate เพือ่ยนืยนักำรท ำรำยกำร 

8. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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Note: ควรตรวจสอบจ ำนวนเงนิของธรุกรรมเดมิกอ่นด ำเนนิกำร และตรวจสอบใหแ้น่ใจวำ่ยอด Rebate ไมเ่กนิ
จ ำนวนทีบ่นัทกึไว ้กำรท ำ Rebate เป็นกำรเปลีย่นแปลงถำวรและไมส่ำมำรถยอ้นกลบัได ้
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7.10 การปรบัรายการ (Adjust) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับปรับเปลีย่นรำยกำรธรุกรรมทีถ่กูบนัทกึไวใ้นวันกอ่นหนำ้ โดยจ ำนวนเงนิทีป่รับสำมำรถเทำ่กบั 
นอ้ยกวำ่ หรอืมำกกวำ่จ ำนวนเงนิเดมิได ้ใชส้ ำหรับแกไ้ขขอ้ผดิพลำดหรอืปรับแกก้ำรเรยีกเก็บเงนิหลังกำร
ตรวจสอบ เพือ่ให ้Folio แสดงบนัทกึทำงกำรเงนิทีถ่กูตอ้งและทันสมยั 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกไอคอน More Options 

2. เลอืก Adjust ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นั Adjust ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

 

 
 

3. ระบบจะแสดง Folio ทีธ่รุกรรมถกูบนัทกึไว ้และไมส่ำมำรถเปลีย่นเป็น Folio อืน่ได ้

4. ระบบจะแสดง Amount ของธรุกรรม ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแกไ้ขจ ำนวนเงนิได ้โดยกรอกคำ่ใหมห่รอืใช ้
numpad 

5. ระบบจะแสดง Reference No. ซึง่เป็นหมำยเลขอำ้งองิของธรุกรรม และไมส่ำมำรถแกไ้ขได ้

6. ระบ ุRemark ส ำหรับกำรปรับรำยกำร 

7. เลอืก Adjust เพือ่ยนืยนักำรปรับรำยกำร 

8. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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Note: ควรตรวจสอบจ ำนวนเงนิเดมิกอ่นท ำกำรปรับรำยกำร และตรวจสอบใหแ้น่ใจวำ่กำรเปลีย่นแปลงถกูตอ้ง 
เนือ่งจำกกำรปรับรำยกำรถอืเป็นกำรเปลีย่นแปลงถำวรและไมส่ำมำรถยอ้นกลบัได ้
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7.11 การคนืเงนิ (Refund) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับคนืเงนิจำกธรุกรรมเงนิมดัจ ำ โดยทั่วไปจะใชใ้นกรณีทีแ่ขกยกเลกิกำรจอง ยน่ระยะเวลำกำร
เขำ้พัก หรอืมสีทิธิไ์ดรั้บเงนิมดัจ ำคนืบำงสว่นหรอืทัง้หมด จ ำนวนเงนิทีค่นืสำมำรถเป็นบำงสว่นหรอืเต็มจ ำนวน 
ขึน้อยูก่บันโยบำยของโรงแรมและจ ำนวนเงนิมดัจ ำเดมิ 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกไอคอน More Options 

2. เลอืก Refund ระบบจะแสดงประเภทกำรคนืเงนิ และผูใ้ชง้ำนตอ้งเลอืกประเภททีต่อ้งกำร 

3. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นั Refund ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 
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4. ระบบจะแสดง Folio ทีธ่รุกรรมถกูบนัทกึไว ้และไมส่ำมำรถเปลีย่นไปยงั Folio อืน่ได ้

5. ระบบจะแสดง Amount ของธรุกรรม สำมำรถเปลีย่นจ ำนวนเงนิไดโ้ดยกรอกคำ่ใหมห่รอืใช ้numpad 
แตต่อ้งไมเ่กนิจ ำนวนเงนิมดัจ ำเดมิ 

6. ระบ ุReference No. ส ำหรับกำรท ำ Refund 

7. ระบ ุRemark ส ำหรับกำรคนืเงนิ 

8. เลอืก Refund เพือ่ยนืยนักำรคนืเงนิ 

o หำกเลอืก Refund & ABB ระบบจะสรำ้ง ABB และบนัทกึกระบวนกำร 

o หำกเลอืก Refund & Receipt ระบบจะพมิพใ์บเสร็จรับเงนิทันทแีละบนัทกึกระบวนกำร 

9. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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7.12 การยกเลกิเงนิมดัจ า (Cancel Deposit) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับยกเลกิธรุกรรมเงนิมดัจ ำ และสำมำรถใชง้ำนไดเ้ฉพำะเมือ่โรงแรมใช ้Non-VAT Policy 
เทำ่นัน้ เพือ่ใหก้ำรยกเลกิเงนิมดัจ ำเป็นไปตำมกำรตัง้คำ่ภำษีและขัน้ตอนทำงกำรเงนิของโรงแรม 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกไอคอน More Options 

2. เลอืก Cancel Deposit ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นั Cancel Deposit ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

 

 
 

3. ระบบจะแสดง Folio ทีธ่รุกรรมเงนิมดัจ ำถกูบนัทกึไว ้และไมส่ำมำรถแกไ้ขได ้

4. ระบบจะแสดง Amount ของธรุกรรมเงนิมดัจ ำ และไมส่ำมำรถแกไ้ขได ้

5. ระบ ุRemark ส ำหรับกำรยกเลกิเงนิมดัจ ำ 

6. เลอืก Cancel Deposit เพือ่ยนืยนักำรยกเลกิ 

7. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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Note: กำรด ำเนนิกำรนีจ้ะยกเลกิธรุกรรมเงนิมดัจ ำภำยใตน้โยบำย Non-VAT และไมส่ำมำรถยอ้นกลับได ้โปรด

ตรวจสอบใหม้ัน่ใจวำ่กำรยกเลกิเป็นไปตำมนโยบำยของโรงแรมกอ่นด ำเนนิกำร  
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7.13 การยกเลกิรายการช าระเงนิ (Cancel Payment) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับยกเลกิรำยกำรช ำระเงนิ และสำมำรถใชง้ำนไดเ้ฉพำะเมือ่โรงแรมใช ้Non-VAT Policy 
เทำ่นัน้ เพือ่ใหก้ำรยกเลกิรำยกำรช ำระเงนิสอดคลอ้งกบักำรตัง้คำ่ภำษีและขัน้ตอนทำงกำรเงนิของโรงแรม 
โดยทั่วไปจะใชเ้พือ่แกไ้ขขอ้ผดิพลำดในกำรช ำระเงนิหรอืยอ้นกลบักำรช ำระเงนิ ภำยใตข้อ้ก ำหนดของกำรบญัชี

แบบ Non-VAT 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกไอคอน More Options 

2. เลอืก Cancel Payment ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นั Cancel Payment ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

 

 
 

3. ระบบจะแสดง Folio ทีธ่รุกรรมกำรช ำระเงนิถกูบนัทกึไว ้และไมส่ำมำรถแกไ้ขได ้

4. ระบบจะแสดง Amount ของธรุกรรมกำรช ำระเงนิ และไมส่ำมำรถแกไ้ขได ้

5. ระบ ุRemark ส ำหรับกำรยกเลกิรำยกำรช ำระเงนิ 

6. เลอืก Cancel Payment เพือ่ยนืยนักำรยกเลกิรำยกำร 

7. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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Note: กำรยกเลกิรำยกำรช ำระเงนิสำมำรถท ำไดเ้ฉพำะภำยใตน้โยบำย Non-VAT เทำ่นัน้ และเมือ่ด ำเนนิกำร

แลว้จะไมส่ำมำรถยอ้นกลับได ้  



                            Version :  10.02 

Last Updated :  14 August 2025  
Author :   QA Team  

 

P a g e  | 42 

7.14 การแกไ้ขหมายเหต ุ(Edit Remark) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับแกไ้ข Remark ของธรุกรรม โดย Remark ทีถ่กูแกไ้ขแลว้จะแสดงบนเอกสำรธรุกรรมหรอื 
Folio ทีเ่กีย่วขอ้ง เหมำะส ำหรับเพิม่ค ำอธบิำย หมำยเหตพุเิศษ หรอืรำยละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบักำรเรยีกเก็บเงนิ
หรอืกำรช ำระเงนิ 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกไอคอน More Options 

2. เลอืก Edit Remark ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นั Edit Remark ทำงดำ้นขวำของหนำ้จอ 

3. ระบขุอ้ควำมใหมส่ ำหรับ Remark หรอืแกไ้ขขอ้ควำมเดมิ 

4. เลอืก Save เพือ่บนัทกึกำรแกไ้ข 

5. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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7.15 การพมิพธ์ุรกรรมเงนิมดัจ า (Print Deposit) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับพมิพธ์รุกรรมเงนิมดัจ ำเพือ่เก็บเป็นหลักฐำนหรอืออกใหแ้ขกเป็นใบเสร็จ โดยตัวเลอืก Print 
Deposit จะแสดงเฉพำะเมือ่ธรุกรรมทีเ่ลอืกเป็นกำรบนัทกึเงนิมดัจ ำ หำกเลอืกธรุกรรมประเภทอืน่ ตัวเลอืกนีจ้ะ
ไมส่ำมำรถใชง้ำนได ้เพือ่ใหแ้น่ใจวำ่มกีำรพมิพเ์ฉพำะธรุกรรมเงนิมดัจ ำทีถ่กูตอ้งเทำ่นัน้ 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกไอคอน More Options บนธรุกรรมเงนิมดัจ ำ 

2. เลอืก Print Deposit 

3. ระบบจะแสดงไฟล ์Deposit ทีเ่กีย่วขอ้งกบัธรุกรรมทีเ่ลอืก 
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7.16 การบนัทกึลว่งหนา้ (Advance Post) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับบนัทกึรำยกำรธรุกรรมลว่งหนำ้ในวันทีถ่ัดไปจำกวันปัจจบุนั เพือ่ใหส้ำมำรถลงคำ่ใชจ้ำ่ยทีต่อ้ง
เกดิขึน้ในอนำคตได ้เชน่ คำ่หอ้งพัก คำ่บรกิำรแพ็กเกจ หรอืบรกิำรทีถ่กูก ำหนดไวล้ว่งหนำ้ โดยจะถกูบนัทกึลงใน 
Folio ของแขกส ำหรับวันถดัไป 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Advance Post จำกเมนูดำ้นบน 

2. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่ง Advance Post โดยจะแสดงธรุกรรมทัง้หมดของหอ้งนี ้รวมถงึธรุกรรมทีก่ ำหนด
ไวส้ ำหรับวันถัดไป 

 

 
 

3. เลอืกรำยกำรธรุกรรมทีต่อ้งกำร หรอืเลอืกทัง้หมด 

4. เลอืก Confirm เพือ่บนัทกึรำยกำรธรุกรรมทีเ่ลอืกไปยงั Folio ของหอ้ง 

5. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรและปิดหนำ้ตำ่ง 
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Note: ธรุกรรมจะถกูบนัทกึลงใน Folio ทีแ่สดงอยูใ่นหนำ้ตำ่ง Advance Post เสมอ โปรดตรวจสอบวันทีแ่ละ 

Folio ใหถ้กูตอ้งกอ่นยนืยนั เพือ่ใหค้ำ่ใชจ้ำ่ยถกูลงบญัชใีนวันทีท่ีต่ัง้ใจไว ้
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7.17 การเช็คเอาตก์อ่นก าหนด (Early C/O – Early Check Out) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับเชค็เอำตแ์ขกกอ่นวันเชค็เอำตท์ีก่ ำหนดไว ้เมือ่ใชง้ำน ระบบจะค ำนวณกำรปรับเปลีย่นที่
จ ำเป็นโดยอตัโนมตั ิอปัเดตคำ่ใชจ้ำ่ยทีเ่กีย่วขอ้ง (ถำ้ม)ี และเปลีย่นสถำนะของแขกใหส้ะทอ้นกำรเชค็เอำตก์อ่น
ก ำหนด 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Early C/O จำกเมนูดำ้นบน 

2. ระบบจะท ำกำรบนัทกึรำยกำรธรุกรรมของหอ้งนัน้โดยอตัโนมตั ิและค ำนวณยอดรวมใหมข่องหอ้ง 
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7.18 การช าระเงนิแบบเดีย่ว (Single Payment) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับบนัทกึกำรช ำระเงนิของแขกลงใน Folio โดยตรง เพือ่จัดกำรธรุกรรมทำงกำรเงนิทีเ่กีย่วขอ้ง
กบับญัชขีองแขกในโรงแรม ชว่ยใหก้ำรบนัทกึและตดิตำมขอ้มลูกำรช ำระเงนิเป็นระบบ ถกูตอ้ง และสำมำรถ
ตรวจสอบไดท้ัง้ในสว่นกำรเรยีกเก็บเงนิของแขกและบนัทกึทำงกำรเงนิของโรงแรม 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Payment 

2. เลอืกประเภทกำรช ำระเงนิ ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นักำรช ำระเงนิทำงดำ้นขวำ 

 

 
 

3. ระบ ุAmount หรอืเลอืก Full Amount หรอืใช ้numpad เพือ่กรอกจ ำนวนเงนิ 

4. ระบ ุReference No. 

5. ระบ ุRemark 

6. เลอืก Add ระบบจะแสดงขอ้มลูกำรช ำระเงนิ รวมถงึประเภทกำรช ำระเงนิ, Remark และจ ำนวนเงนิที่
ช ำระ 
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7. เลอืก Pay เพือ่บนัทกึกำรช ำระเงนิ 

o หำกเลอืก Pay & ABB ระบบจะออก ABB และบนัทกึกำรท ำรำยกำร 

o หำกเลอืก Pay & Print ระบบจะพมิพใ์บเสร็จทันทแีละบนัทกึกำรท ำรำยกำร 

8. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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7.19 การช าระเงนิแบบหลายประเภท (Multi Payment) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับบนัทกึกำรช ำระเงนิของแขกลงใน Folio โดยตรง เชน่เดยีวกบั Single Payment แตส่ำมำรถ
รองรับกำรช ำระเงนิหลำยประเภทในธรุกรรมเดยีวกนัได ้เหมำะส ำหรับกรณีทีแ่ขกตอ้งกำรแบง่กำรช ำระเงนิ
ออกเป็นหลำยวธิ ีเชน่ เงนิสด + บตัรเครดติ หรอืหลำยบตัรเครดติ 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Payment 

2. เลอืกประเภทกำรช ำระเงนิ ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งฟังกช์นักำรช ำระเงนิทำงดำ้นขวำ 

 

 
 

3. ระบ ุAmount หรอืเลอืก Full Amount หรอืใช ้numpad เพือ่กรอกจ ำนวนเงนิ 

4. ระบ ุReference No. 

5. ระบ ุRemark 

6. เลอืก Add ระบบจะแสดงขอ้มลูกำรช ำระเงนิ รวมถงึประเภทกำรช ำระเงนิ, Remark และจ ำนวนเงนิที่
ช ำระ 

7. เลอืกไอคอน + เพือ่เพิม่ประเภทกำรช ำระเงนิอกี ระบ ุAmount และกด Add อกีครัง้ สำมำรถเพิม่กำร
ช ำระเงนิหลำยประเภทในหนึง่ธรุกรรมได ้
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8. เลอืก Pay เพือ่บนัทกึกำรช ำระเงนิ 

o หำกเลอืก Pay & ABB ระบบจะออก ABB และบนัทกึกำรท ำรำยกำร 

o หำกเลอืก Pay & Print ระบบจะพมิพใ์บเสร็จทันทแีละบนัทกึกำรท ำรำยกำร 

9. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำรตอ่ 
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7.20 การพมิพ ์Folio (Print Folio) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับเปิดด ูFolio แลว้พมิพ ์หรอืสง่ใหแ้ขกทำงอเีมล มกัใชต้อนเชค็เอำตห์รอืเมือ่แขกรอ้งขอ เพือ่
แสดงรำยละเอยีดรำยกำรเรยีกเกบ็และกำรช ำระเงนิ พนักงำนสำมำรถเลอืกรำยกำรขอ้มลูในหนำ้ตำ่งพำรำมเิตอร์
กอ่นพมิพห์รอืสง่ได ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Print จำกเมนูดำ้นบน 

2. เลอืก Print Folio ระบบจะแสดง Parameter for Print Folio 

 

 
 

3. ก ำหนดตัวเลอืกขอ้มลูทีจ่ะพมิพ:์ 

o Select Guest Name: คำ่เริม่ตน้เป็น All แตส่ำมำรถเลอืกชือ่แขกเฉพำะในหอ้งนีไ้ด ้

o Select Address Type: เลอืกประเภททีอ่ยูท่ีต่อ้งกำรพมิพ ์

o From Date / To Date: เลอืกชว่งวันทีท่ีจ่ะพมิพ ์หำกกด All ระบบจะพมิพท์กุวนัที ่

o Print Type (Radio Button): เลอืก Print by Transaction หรอื Print by Group 
Transaction 

o Modify Description for Group or Transaction: ใสค่ ำอธบิำยเพิม่เตมิส ำหรับ 
Group/Transaction 

o Combine Room & ABF (Toggle): แสดง Room Charge และ Breakfast (ABF) ใน
บรรทัดเดยีว 

o Included Void / Correction / Cancel Payment (Toggle): แสดงรำยกำรทีเ่ป็น Void, 
Correction หรอื Cancel Payment 

o Show Zero Transaction (Toggle): แสดงธรุกรรมทีม่ยีอดเป็นศนูย ์

o Show Remark (Toggle): แสดง Remark ของทกุธรุกรรม 

o Print by Summary (Toggle): พมิพ ์Folio แบบสรปุ 
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o Print Transferred Item (Toggle): พมิพธ์รุกรรมทีถ่กู Transfer มำจำก Folio อืน่ 

o Show Deposit (Toggle): แสดงธรุกรรม Deposit 

o Show Deposit Apply (Toggle): แสดงรำยกำรกำรน ำ Deposit ไปใช ้

4. เลอืก Preview เพือ่ดผูลในไฟล ์PDF 

5. เลอืก Send Email เพือ่สง่ Folio ทำงอเีมล 

6. เลอืก Cancel เพือ่ปิดหนำ้ตำ่งพำรำมเิตอร ์
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Note: เลอืกเฉพำะตวัเลอืกทีจ่ ำเป็นตอ่กำรพมิพ/์สง่ เพือ่ใหเ้อกสำรกระชบัและตรงตำมวัตถปุระสงค ์
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7.21 การพมิพ ์Proforma Folio (Print Proforma Folio) 

ฟังกช์นันีใ้ชเ้ปิดด ูProforma Folio ซึง่เป็นสเตทเมนทช์ัว่ครำวอำ้งองิจำก Posting Journal ใชส้ ำหรับ
ตรวจสอบยอดและรำยกำรทัง้หมดกอ่นสรปุ Folio จรงิ ชว่ยใหท้บทวนควำมถกูตอ้งกอ่นออกบลิอยำ่งเป็นทำงกำร 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Print จำกเมนูดำ้นบน 

2. เลอืก Print Proforma Folio ระบบจะแสดง Parameter for Print Folio 

3. ก ำหนดตัวเลอืกขอ้มลูทีจ่ะพมิพ ์(ตวัเลอืกเหมอืนกบั Print Folio): 

o Select Guest Name (คำ่เริม่ตน้ All) 

o Select Address Type 

o From Date / To Date (หรอืเลอืก All) 

o Print Type: Print by Transaction / Print by Group Transaction 

o Modify Description for Group or Transaction 

o Combine Room & ABF (Toggle) 

o Included Void / Correction / Cancel Payment (Toggle) 

o Show Zero Transaction (Toggle) 

o Show Remark (Toggle) 

o Print by Summary (Toggle) 

o Print Transferred Item (Toggle) 

4. เลอืก Preview เพือ่ดผูลในไฟล ์PDF 

5. เลอืก Send Email เพือ่สง่ Proforma Folio ทำงอเีมล 

6. เลอืก Cancel เพือ่ปิดหนำ้ตำ่งพำรำมเิตอร ์
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Note: Proforma Folio ใชเ้พือ่กำรตรวจสอบเทำ่นัน้ ไมใ่ชบ่ลิสดุทำ้ยหรอืใบก ำกบัภำษีอยำ่งเป็นทำงกำร ควร

ตรวจสอบและยนืยนัรำยกำรใหค้รบถว้นกอ่นออก Folio จรงิ  
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7.22 การเช็คเอาต ์Folio ทลีะรายการและสง่ไปยงั E-Invoice (Check Out 1 by 1 Folio 
and Send to E-Invoice) 

ฟังกช์นันีใ้ชส้ ำหรับเชค็เอำต ์Folio ของแขกแบบเดีย่ว และสง่ไปยงัระบบ E-Invoice โดย Folio ตอ้งม ียอด
คงเหลอืเป็นศนูย ์(Zero Balance) กอ่นจงึจะสำมำรถด ำเนนิกำรเชค็เอำตไ์ด ้หมำยควำมวำ่ทกุรำยกำร
ธรุกรรมภำยใน Folio ตอ้งไดรั้บกำรช ำระครบถว้นแลว้ 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Folio ทีม่ยีอดรวมเป็น 0 จำกนัน้ปุ่ ม Close & Send จะปรำกฏขึน้ 

2. กด Close & Send 

 

3. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่ง Post Invoice พรอ้มรำยละเอยีดดังนี:้ 
o Document No.: หมำยเลขเอกสำรทีส่รำ้งโดยอตัโนมตั ิ(ไมส่ำมำรถแกไ้ขได)้ 

o Doc Status: แสดงสถำนะของเอกสำร (เชน่ Prepare) 

o RSVN. No.: หมำยเลขกำรจองทีเ่ชือ่มกบักำรเขำ้พักของแขก 

o Room No.: หมำยเลขหอ้งพักของแขก 

o Arrival Date / Departure Date: วันทีเ่ชค็อนิและเชค็เอำต ์

o Guest Information: 

o Company Code: ชือ่บรษัิทหรอืตน้ทำงกำรจอง 

o Guest Name: ชือ่แขก 

o Tax ID: เลขประจ ำตัวผูเ้สยีภำษี (ของแขกหรอืบรษัิท หำกม)ี 

o Tax Location: ทีต่ัง้ส ำหรับกำรเสยีภำษี หำกตำ่งจำกทีอ่ยูข่องแขก 

o Email / Telephone: ขอ้มลูตดิตอ่แขกหรอืบรษัิท (จ ำเป็นตอ้งกรอก) 

o Address / Zip Code / City: ทีอ่ยู,่ รหัสไปรษณีย ์และเมอืง 
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o Country: ประเทศ (ฟิลดบ์งัคับ) 

o Payment Method: วธิกีำรช ำระเงนิ (เชน่ TM/CK หรอื Credit Card) 

o Remark: ส ำหรับบนัทกึหมำยเหตเุพิม่เตมิเกีย่วกบักำรเขำ้พักหรอืธรุกรรม 

o Transaction List: แสดงทกุรำยกำรธรุกรรมทีถ่กูบนัทกึไว ้

4. เลอืก Post Invoice เพือ่ยนืยนัและสรปุเอกสำร ใบก ำกบัจะถกูบนัทกึในระบบ 

5. เลอืก Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำร 

 

 

Note: The folio must have a zero balance for the system to display the Close & Send button. 
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8. การเช็คเอาตห์อ้งแบบกลุม่ (Check Out Room/Group) 
ฟังกช์นันีอ้ยูภ่ำยใต ้Cashier > Room List > Group Due Out ใชส้ ำหรับเชค็เอำตห์ลำยหอ้งทีอ่ยูใ่นรหสั
กลุม่เดยีวกนัพรอ้มกนั ชว่ยใหก้ำรปิดยอด กำรจัดกำรคำ่ใชจ้ำ่ย และกำรออกเอกสำรส ำหรับทัง้กลุม่เป็นไปอยำ่ง
รวดเร็ว โดยไมต่อ้งปิดหอ้งทลีะหอ้ง ลดขอ้ผดิพลำด และท ำใหธ้รุกรรมของกลุม่เสร็จสิน้พรอ้มกนั 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. กดปุ่ ม Select & Go บนกลุม่ทีต่อ้งกำรใน Group Due Out 

 

 
 

2. ระบบจะแสดง Group Information (ไมส่ำมำรถแกไ้ขไดใ้นหนำ้นี)้: 

o Check-in: วันทีเ่ชค็อนิของกลุม่ 

o Time: เวลำเชค็อนิของกลุม่ 

o Check-out: วันทีเ่ชค็เอำตข์องกลุม่ 

o Time: เวลำเชค็เอำตข์องกลุม่ 

o Group Code: รหสักลุม่ 

o Group Name: ชือ่กลุม่ 

o Name/Contract: สญัญำทีใ่ชส้ ำหรับกลุม่นี ้

o Reference No.: หมำยเลขอำ้งองิกำรจองกลุม่ 

o Status: สถำนะของกลุม่ 

o Night(s): จ ำนวนคนืทีจ่อง 

3. ระบบจะแสดง Room List ของกลุม่: 

o หำกหอ้งใดม ีFolio Balance เป็น 0 จะปรำกฏปุ่ ม Check-out 

o หำกมยีอดคำ้ง ระบบจะแสดงปุ่ ม Pay Now 
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4. หำกกด Pay Now ระบบจะเปิดหนำ้จอ Cashier เพือ่ใหช้ ำระธรุกรรมทีค่ำ้งทัง้หมด 

5. หำกกด Check-out ส ำหรับหอ้ง ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่ง Confirm Check-out 

o กด Confirm เพือ่เชค็เอำตห์อ้งนี ้

o กด Cancel เพือ่ยกเลกิกำรท ำรำยกำร 
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6. หำกกด Select All แลว้เลอืก Group Check-Out ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งยนืยนัส ำหรับเชค็เอำตท์ัง้
กลุม่ 

o กด Confirm เพือ่เชค็เอำตท์กุหอ้งในกลุม่ 

o กด Cancel เพือ่ยกเลกิกำรท ำรำยกำร 
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9. การพมิพ ์Folio ซ า้หลงัเช็คเอาต ์(Re-Print Folio After Check Out) 
ฟังกช์นันีอ้ยูภ่ำยใต ้Cashier > Folio History ใชส้ ำหรับพมิพ ์Folio ของแขกซ ำ้หลังกำรเชค็เอำตแ์ลว้ มกัใช ้

เมือ่แขกรอ้งขอส ำเนำเพิม่เตมิ หรอืเพือ่เก็บไวเ้ป็นเอกสำรภำยใน โดยจะแสดงทกุรำยกำรทีส่รปุยอดแลว้ ณ เวลำ
ทีเ่ชค็เอำต ์

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Folio จำกรำยกำรใน Folio History 

2. เลอืก Print Folio ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งพำรำมเิตอร ์

 

 
 

3. เลอืกตัวเลอืกทีต่อ้งกำรพมิพ:์ 

o Select Guest Name: คำ่เริม่ตน้เป็น All แตส่ำมำรถเลอืกแขกเฉพำะได ้

o Select Address Type: เลอืกประเภททีอ่ยูท่ีต่อ้งกำรพมิพ ์

o From Date / To Date: เลอืกชว่งวันที ่หำกกด All ระบบจะพมิพท์กุวัน 

o Print Type: เลอืก Print by Transaction หรอื Print by Group Transaction 

o Modify Description for Group or Transaction: ใสค่ ำอธบิำยเพิม่เตมิ 

o Combine Room & ABF: แสดง Room Charge และ Breakfast รวมในบรรทัดเดยีว 

o Included Void / Correction / Cancel Payment: แสดงธรุกรรมทีถ่กู Void, 
Correction หรอื Cancel Payment 

o Show Zero Transaction: แสดงธรุกรรมทีม่ยีอดเป็นศนูย ์

o Show Remark: แสดง Remark ของธรุกรรมทัง้หมด 

o Print by Summary: พมิพ ์Folio แบบสรปุ 

o Print Transferred Item: แสดงธรุกรรมทีถ่กู Transfer มำจำก Folio อืน่ 

o Show Deposit: แสดงรำยกำร Deposit 

o Show Deposit Apply: แสดงกำรใช ้Deposit 
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4. เลอืก Preview เพือ่ดเูป็น PDF 

5. เลอืก Send Email เพือ่สง่ Folio ทำงอเีมล 

6. เลอืก Cancel เพือ่ปิดหนำ้ตำ่งพำรำมเิตอร ์
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10. การเรยีกคนืการเช็คเอาต ์(Recall Check Out) 
ฟังกช์นันีอ้ยูภ่ำยใต ้Cashier > Folio History ใชส้ ำหรับเรยีกคนื Folio ทีไ่ดท้ ำกำรเชค็เอำตแ์ลว้ แตส่ำมำรถ
ท ำไดเ้ฉพำะในวันทีเ่ชค็เอำตนั์น้เทำ่นัน้ เหมำะส ำหรับกรณีทีต่อ้งแกไ้ขหรอืปรับปรงุรำยกำรกอ่นทีธ่รุกรรมของวนั
นัน้จะถกูสรปุ 

 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Folio ทีม่กีำรเชค็เอำตใ์นวันปัจจบุนั 

2. เลอืก Recall Check Out 

 

 
 

3. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่ง Recall 

4. ระบ ุRemark 

5. กด Confirm เพือ่ยนืยนัและระบบจะเปลีย่นสถำนะหอ้งกลับมำเป็น In-House 

6. กด Cancel หำกไมต่อ้งกำรด ำเนนิกำร 

 

 


