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สารบญั 

การสง่ขอ้ความและอเีมล (Send Message & Mail)                        03 
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1. ภาพรวม (Overview) 

คูม่อื PMS – Message & Mail ฉบบันี ้อธบิายขัน้ตอนการสง่ขอ้ความและอเีมลถงึผูเ้ขา้พักทีอ่ยูใ่นโรงแรม โดย
ครอบคลมุการเลอืกผูเ้ขา้พัก การเขยีนขอ้ความ การใชเ้ทมเพลต และการจัดการประวัตกิารสง่ 

2. การสง่ขอ้ความและอเีมล (Send Message & Mail) 

ใชง้านไดท้ี ่Front Desk > In House > Message & Mail ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถสง่ขอ้ความและ
อเีมลถงึผูเ้ขา้พักในโรงแรม โดยสามารถปรับเนือ้หาใหเ้หมาะสม ใชเ้ทมเพลตก าหนดไวล้ว่งหนา้ และตดิตาม
สถานะการสง่ได ้

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. ไปทีเ่มนู Front Desk 

2. เลอืกแท็บ In House 

3. เลอืกหอ้งและกด Message & Mail 

4. ระบบจะกรอก Reference Number, Send Date/Time และ User โดยอตัโนมตั ิ

5. ชือ่ผูเ้ขา้พักของหอ้งจะถกูแสดงโดยอตัโนมตั ิ

6. กดไอคอนคน้หาเพือ่หาผูเ้ขา้พักอืน่ ๆ: 

7. - กรองชือ่ผูเ้ขา้พักแลว้กด Select เพือ่ยนืยนั หรอื Cancel เพือ่ยกเลกิ 

8. กรอกชือ่ผูส้ง่ในชอ่ง From 

9. ใชข้อ้ความเริม่ตน้หรอืเลอืกเทมเพลตทีม่อียู ่

10. กดเครือ่งหมายบวก (+) เพือ่สรา้งเทมเพลตขอ้ความใหม ่

o กด New เพือ่เริม่สรา้งเทมเพลตใหม ่

o กรอกรายละเอยีดขอ้ความและใชต้วัแปรถา้จ าเป็น 

o กด Confirm เพือ่บนัทกึเทมเพลต หรอื Cancel เพือ่ยกเลกิ 

o ใชช้อ่งท าเครือ่งหมายเพือ่แกไ้ขหรอืลบเทมเพลต 

11. กรอกหัวขอ้ (Subject) 

12. สว่นรายละเอยีดจะแสดงเนือ้หาขอ้ความ 

13. กด Clear เพือ่ลบขอ้มลูทีก่รอก กด Confirm & Print เพือ่พมิพ ์หรอื Confirm & Send เพือ่สง่ 

14. หลังการสง่ ระบบจะแสดงบนัทกึขอ้ความ 

15. กด New เพือ่เริม่ขอ้ความใหม ่กด Reprint เพือ่พมิพซ์ ้า หรอื Resend เพือ่สง่ซ ้า 
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หมายเหต:ุ การใชเ้ทมเพลตชว่ยใหก้ารสือ่สารมคีวามสม า่เสมอ และสรา้งขอ้ความไดร้วดเร็วขึน้ส าหรับการอปั

เดตทีเ่กดิขึน้บอ่ยครัง้ 


