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1. ภาพรวม (Overview) 
คูม่อืการใชง้าน PMS – Group & Block ฉบบันี ้ใหค้ าแนะน าโดยละเอยีดแกพ่นักงานในการจัดการ: 

 การจัดหอ้งส าหรับกลุม่ (Room Assign for Group) 

 การแกไ้ขขอ้มลูส าหรับทัง้กลุม่ (Edit information for all Group) 

 การเชก็อนิกลุม่ (Check in Group) 

 การเพิม่หอ้งในกลุม่ (Add room to group) 

 การแยกหอ้งออกจากกลุม่ (Separate a room from the group) 

คูม่อืนีถ้กูออกแบบมาเพือ่ใหม้ัน่ใจวา่มคี าแนะน าแบบทลีะขัน้ตอนทีช่ดัเจน เพือ่การใชง้านระบบไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพในกระบวนการจัดการดา้นภาษีและใบเสร็จ 

 

2. การสรา้งการจองกลุม่ (Create Group Reservation) 
อยูภ่ายใตเ้มนู Group & Block > Make Reservation ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถสรา้งการจอง
ส าหรับหลายหอ้งภายใตร้หสักลุม่เดยีว รวมถงึการก าหนดวันเขา้/วันออก การเลอืกหอ้ง บรษัิทคูส่ญัญา และ
รายละเอยีดโปรไฟลแ์ขก 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. คลกิ Group & Block > Make Reservation 

2. กรอกวันเขา้และวันออก จากนัน้คลกิ Check เพือ่ดหูอ้งวา่ง 

3. คลกิปุ่ ม Room เพือ่เพิม่หอ้ง 

4. ใช ้+ หรอื – เพือ่ปรับจ านวนหอ้ง จากนัน้คลกิ Confirm 

5. คลกิ Add To Cart & Continue เพือ่ไปยงัขอ้มลูการจอง 

6. คลกิไอคอน Search ในชอ่ง Contract เพือ่เลอืกบรษัิทคูส่ญัญา 

7. เลอืก Rate Code กรอกราคา Room Rate และเลอืก Breakfast Code 

8. กรอกรหัสกลุม่ (Group Code) และชือ่กลุม่ (Group Name) 

9. ไปทีแ่ท็บ Guest Profile และกรอกขอ้มลูแขก 

10. คลกิ Confirm หรอื Confirm & Print เพือ่ท าการจองใหเ้สร็จสมบรูณ์ 
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หมายเหต ุ(Note): ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ไดเ้ลอืกบรษัิทคูส่ญัญาและรหสัราคาอยา่งถกูตอ้ง เพือ่ใหแ้สดงราคา
ไดอ้ยา่งแมน่ย า 

 

3. การจดัหอ้งส าหรบักลุม่ (Room Assign for Group) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Booking Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถจัดหอ้งใหก้บัการ
จองแบบกลุม่ได ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Booking Menu Tap 

2. คลกิทีข่อ้ความสนี ้าเงนิในชอ่ง Group Code 

 

 
 

3. ติ๊กเลอืกชอ่ง แลว้คลกิปุ่ ม Duplicate 

4. คลกิปุ่ ม Confirm เพือ่ด าเนนิการตอ่ หรอืคลกิไอคอน X หรอืปุ่ ม Cancel เพือ่ยกเลกิ 
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หมายเหต ุ(Note): หากประเภทหอ้งทีเ่ลอืกมเีพยีงหอ้งเดยีว สามารถขา้มขัน้ตอนนีไ้ด ้

 

1. ติ๊กเลอืกชอ่ง จากนัน้กดปุ่ ม Auto Assign เพือ่ใหร้ะบบเพิม่หมายเลขหอ้งใหอ้ตัโนมตั ิหรอืคลกิปุ่ ม 
Select เพือ่เลอืกหมายเลขหอ้งเอง 

2. หลังจากนัน้ หมายเลขหอ้งจะแสดงในชอ่ง Room No. 

3. เลอืกหอ้ง Master โดยการติ๊กทีช่อ่ง Room Master 

4. เลอืกปุ่ ม Save เพือ่ยนืยนั 
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4. การแกไ้ขขอ้มลูส าหรบัท ัง้กลุม่ (Edit information for all group) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Booking Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถแกไ้ขหรอืเพิม่
ขอ้มลูในการจองกลุม่ได ้

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Booking Menu Tap 

2. คลกิทีข่อ้ความสนี ้าเงนิในชอ่ง Group Code 

3. คลกิทีข่อ้ความสนี ้าเงนิในชอ่ง Ref No. 

 

 

4. แกไ้ขขอ้มลูการจอง 

5. คลกิปุ่ ม Confirm 

6. คลกิปุ่ ม Confirm เพือ่อปัเดตขอ้มลูไปยงัหอ้งอืน่ ๆ ในกลุม่ 
หรอืเลอืกปุ่ ม Cancel เพือ่อปัเดตเฉพาะหอ้งเดยีว 
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7. เลอืกหอ้งทีต่อ้งการอปัเดตขอ้มลู 

8. เลอืกรายละเอยีดทีต่อ้งการอปัเดต 

9. คลกิปุ่ ม Apply Now เพือ่ยนืยนั 
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5. การเช็กอนิกลุม่ (Check in Group) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Today Arrival Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถเชก็อนิ
การจองแบบกลุม่ได ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Today Arrival Tap 

2. คลกิทีข่อ้ความสนี ้าเงนิในชอ่ง Group Code 

3. เลอืกหอ้งทีต่อ้งการเชก็อนิ 

4. เลอืก Room Master 

5. กดปุ่ ม Check In Booking เพือ่ท าการเชก็อนิ 
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6. การแยกหอ้งออกจากกลุม่ (Separate a room from the group) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Booking Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถแยกหอ้งออก
จากการจองกลุม่ได ้

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Booking Menu Tap 

2. คลกิทีข่อ้ความสนี ้าเงนิในชอ่ง Group Code 

3. คลกิทีข่อ้ความสนี ้าเงนิในชอ่ง Ref No. 

4. ลบขอ้มลูในชอ่ง Group Code หรอืกรอกขอ้มลูใหม ่

5. คลกิปุ่ ม Confirm เพือ่อปัเดตขอ้มลู 
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7. การแกไ้ขขอ้มลูกลุม่ (Edit Group info) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Booking Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถแกไ้ขขอ้มลูการ
จองแบบกลุม่ได ้

ข ั ้

นตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Booking Menu Tap 

2. คลกิทีข่อ้ความสนี ้าเงนิในชอ่ง Group Code 

3. คลกิปุ่ ม Group Info 

4. อปัเดตรายละเอยีดการจอง 

5. คลกิปุ่ ม Save เพือ่อปัเดตขอ้มลู 
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8. การน าเขา้รายชือ่แขก (Import the guest name list) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Booking Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถน าเขา้รายชือ่
แขกจากไฟล ์Excel ไปยงัการจองกลุม่ได ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Booking Menu Tap 

2. คลกิทีข่อ้ความสนี ้าเงนิในชอ่ง Group Code 

3. คลกิปุ่ ม Load Guest List 

4. คลกิปุ่ ม Load Template เพือ่ดาวนโ์หลดแบบฟอรม์ 

 

5. กรอกรายชือ่แขกลงในแบบฟอรม์ทีด่าวนโ์หลดมา 
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6. คลกิปุ่ ม Load Guest List เพือ่ Import รายชือ่แขก 

7. คลกิปุ่ ม Save เพือ่อปัเดตขอ้มลู 
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9. การพมิพเ์อกสาร (Print Document) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Booking Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถพมิพเ์อกสารที่
เกีย่วขอ้งกบัการจองกลุม่ได ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Booking Menu Tap 

2. คลกิทีข่อ้ความสนี ้าเงนิในชอ่ง Group Code 

3. คลกิปุ่ ม Print 

o เลอืก Print Booking Form – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o เลอืก Proforma Form – พมิพใ์บแจง้หนี ้Proforma 

o เลอืก Rooming List – พมิพร์ายชือ่แขกในกลุม่ 
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10. การคดัลอกการจองกลุม่ (Copy Group Reservation) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Booking Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถคัดลอกการจอง
กลุม่ได ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Booking Menu Tap 

2. ติ๊กเลอืกชอ่งของกลุม่ทีต่อ้งการคดัลอก 

3. คลกิปุ่ ม Copy 

 

 

4. กรอกรายละเอยีดการจองส าหรับกลุม่ใหม ่

5. คลกิปุ่ ม Save เพือ่ยนืยนั 
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11. การยกเลกิการจองกลุม่ (Cancel Group Reservation) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Booking Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถยกเลกิการจอง
กลุม่ได ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Booking Menu Tap 

2. ติ๊กเลอืกชอ่งของกลุม่ทีต่อ้งการยกเลกิ 

3. คลกิปุ่ ม Cancel Group 

 

 

4. กรอกรายละเอยีดการยกเลกิการจองกลุม่ 

5. คลกิปุ่ ม Save เพือ่ยนืยนั 
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12. การกูค้นืการจองกลุม่ (Recovery Group Booking) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Group & Block > Cancellation Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถกูค้นืการ
จองกลุม่ทีถ่กูยกเลกิได ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Group & Block Function > Booking Menu Tap 

2. ติ๊กเลอืกชอ่งของกลุม่ทีต่อ้งการกูค้นื 

3. คลกิปุ่ ม Recovery Group 

 

 

4. กดปุ่ ม Confirm เพือ่ยนืยนัการกูค้นืการจอง 

5. กดปุ่ ม Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่งป๊อปอปั 

 

 

 

 

 


