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1. ภาพรวม (Overview) 
คูม่อืนีอ้ธบิายขัน้ตอนการตัง้คา่การท างานประจ าวันใน PMS โดยครอบคลมุการตัง้คา่เตยีงเสรมิ (Extra Bed), 
การตัง้คา่ e-tax invoice, กะพนักงานแคชเชยีร,์ การแสดงยอดคงเหลอื, การตัง้คา่งบประมาณและนโยบายการ
รับจอง (Budget & Pickup Policy) รวมถงึการตัง้คา่การแสดงธรุกรรมรวม (Combine Transaction) 

 

2. การต ัง้คา่ Extra Bed (Extra Bed Configuration) 
ใชง้านไดท้ี ่Configuration > Transaction & Item > Transaction ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถก าหนด 
'Extra Bed' เป็น Inventory Item โดยการสรา้ง Transaction Code และ Sub-item เพือ่แทนสตอ๊ก สามารถ
ตดิตามจ านวนไดร้ายวัน ปรับตามปรมิาณ และเชือ่มกบัประเภทหอ้งพักเพือ่ควบคมุ 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. ไปที ่Configuration > Transaction & Item > Transaction tab 

2. กด New เพือ่สรา้ง 'Extra Bed' ถา้ยงัไมม่ ี

3. ตัง้คา่ Item Type เป็น 'Inventory Item' แลว้กด Save 

4. ไปที ่Transaction Item tab แลว้กด New เพือ่สรา้ง Sub-item 

5. ใสจ่ านวนแลว้กด Save 

6. ไปที ่Inventory Item tab เพือ่ปรับสตอ๊กตามวัน 

7. ใช ้Edit Inventory เพือ่แกไ้ขจ านวนและวันที ่

8. ไปที ่Room Type เพือ่ก าหนดคา่ Max Extra Bed limit แลว้กด Save 

 

หมายเหต:ุ ควรม ีTransaction 'Extra Bed' เพยีงหนึง่รายการเทา่นัน้ เพือ่ป้องกนัการซ ้าซอ้น 
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3. การต ัง้คา่ Post Invoice (E-Tax) 
ใชง้านไดท้ี ่Core > Security > Rights ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถเปิดการใชง้านการสง่ E-Tax invoice 
ผา่น PMS โดยก าหนดสทิธิก์ารใชง้านใหก้บัฟังกช์นั 'CO & Auto Send E-Invoice' 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. ไปที ่Core > Security > Rights 

2. เลอืกบทบาทผูใ้ชง้านทีต่อ้งการ แลว้กด Edit 

3. ทีแ่ท็บ PMS ใหเ้ปิดใชง้าน 'CO & Auto Send E-Invoice' 

4. ยนืยนัการเปลีย่นแปลงแลว้กด Save 

5. ตรวจสอบเมนู Cashier วา่มปีุ่ ม 'CO & Send' และ 'Close & Send' 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งแน่ใจวา่ก าหนดสทิธิใ์หก้บับทบาทผูใ้ชง้านทีถ่กูตอ้ง เพือ่ป้องกนัขอ้ผดิพลาดในการเขา้ถงึ 
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4. การต ัง้คา่กะพนกังานแคชเชยีร ์(Cashier Shift Setup) 
ใชง้านไดท้ี ่Configuration > Special Billing > Cashier Shift ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถจัดการกะ
ท างานของแคชเชยีร ์และก าหนดประเภทของกะ รวมถงึการตรวจสอบตามกะหรอืตามผูใ้ชง้านเพือ่ใชใ้นการออก
รายงาน 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. ไปที ่Configuration > Special Billing > Cashier Shift 

2. กด New เพือ่ก าหนดตารางกะใหม ่

3. กรอกขอ้มลูกะทีจ่ าเป็น 

4. เลอืก 'Audit By User' หรอื 'Audit By Shift' 

5. กด Save เพือ่บนัทกึการตัง้คา่ 

 

 

หมายเหต:ุ การตดิตามกะอยา่งสม า่เสมอจะชว่ยเพิม่ความรับผดิชอบและความโปรง่ใสของแคชเชยีร ์
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5. หนา้ Cashier – แสดงยอดคงเหลอื (Outstanding Balance Display) 
ใชง้านไดท้ี ่PMS Manager > Hotel Policies > Front Cashier ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถเปิดการแสดง
ยอดคงเหลอืในหนา้ Cashier เพือ่ความโปรง่ใสทางการเงนิ 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. ไปที ่PMS Manager > Hotel Policies > Front Cashier 

2. เปิดใชง้านพารามเิตอรก์ารแสดงยอดคงเหลอื 

3. ตรวจสอบวา่หนา้ Cashier แสดงยอดคงเหลอืทีค่ านวณจาก Folio + รายการโพสตใ์นอนาคต 

 

 

หมายเหต:ุ Balance = Folio Balance + รายการโพสตท์ีย่งัไมบ่นัทกึในอนาคต 

 

 

 

 

 

 

 



                            Version :  1.0 

Last Updated :  12 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 7 

6. การจดัการงบประมาณและนโยบายการรบัจอง (Budget Manager & 
Pickup Policy) 
ใชง้านไดท้ี ่PMS Manager > Hotel Policies > Budget & Pickup Policy ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถ
ก าหนดการแสดงขอ้มลูยอดขายหอ้งพกั ขอ้มลูผูเ้ขา้พัก และ REVPAR ในระบบผา่นการตัง้คา่งบประมาณและ
นโยบายการรับจอง 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. ไปที ่PMS Manager > Hotel Policies > Budget & Pickup Policy 

2. เปิดการแสดงผลยอดขายหอ้งพักแบบมทีศนยิมและขอ้มลูผูเ้ขา้พัก 

3. เปิดใชง้านพารามเิตอรเ์พือ่แสดง REVPAR รายสปัดาห ์

4. ไปที ่Budget Manager เพือ่ตรวจสอบขอ้มลูผูเ้ขา้พกัและยอดขายทีแ่ท็บ Summary 

5. ไปที ่Pickup > Weekly tab เพือ่ดขูอ้มลู REVPAR ตามวันที ่

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งก าหนดสทิธิ ์'All Hotel Pickup' เพือ่ใหส้ามารถดขูอ้มลูการรับจองไดค้รบถว้น 

 

 

 

 

 



                            Version :  1.0 

Last Updated :  12 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 8 

7. การต ัง้คา่การรวมธุรกรรม (Combine Transaction Configuration) 
ใชง้านไดท้ี ่Configuration > Folio Combine ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถตัง้กฎการจัดกลุม่ธรุกรรม เพือ่
แสดง Folio รวมส าหรับผูเ้ขา้พักทีม่หีลายรายการโพสต ์โดยจะมผีลกบัหนา้ Reservation, Check-in และ 
Cashier 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. ไปที ่Configuration > Folio Combine 

2. กด New เพือ่สรา้งกฎการรวม 

3. กรอกชือ่และค าอธบิายกลุม่ธรุกรรม 

4. กดเพือ่เพิม่ธรุกรรมทีร่วมอยูใ่นกลุม่ 

5. กด Save เพือ่บนัทกึและตรวจสอบการแสดงผล Folio รวม 

 

 

หมายเหต:ุ ควรจัดกลุม่ธรุกรรมอยา่งมเีหตผุล เพือ่ลดความซ ้าซอ้นบน Folio และท าใหก้ารเรยีกเกบ็เงนิชดัเจน

ขึน้ 

 

 


