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1. บทน า (Overview) 
คูม่อืนีอ้ธบิายฟังกช์นัการด าเนนิงานรายเดอืนในระบบ PMS ทีช่ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถตัง้คา่ธรุกรรมรายเดอืน การ
ตัง้คา่สาธารณูปโภค การจองหอ้งพัก เงนิมดัจ า การบนัทกึคา่ใชจ้า่ย การสรา้งใบแจง้หนี ้และการเชือ่มตอ่กบั
มเิตอรไ์ด ้จดุประสงคค์อืเพือ่ท าใหข้ัน้ตอนการท างานทีเ่กดิซ ้า ในกรณีผูเ้ขา้พักระยะยาวหรอืเชา่รายเดอืนเป็นไป
อยา่งราบรืน่ 

 

2. การต ัง้คา่ – ธุรกรรม (Configuration – Transaction) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Configuration > Transaction & Item ใชส้ าหรับตัง้คา่รหัสธรุกรรมทัง้แบบปกตแิละราย
เดอืน เชน่ คา่หอ้ง เงนิมดัจ า และการคนืเงนิ การตัง้คา่เหลา่นีจ้ะก าหนดวธิกีารประมวลผลทางการเงนิตลอดทัง้
เดอืน 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. ไปทีเ่มนู Configuration > Transaction & Item 

2. กด New เพือ่สรา้งธรุกรรมใหม ่

3. กรอกรหัสธรุกรรม ชือ่ และกลุม่บญัช ี

4. ก าหนดประเภทธรุกรรมเป็นรายเดอืน 

5. กด Save เพือ่ยนืยนั 

 

 

หมายเหต:ุ ธรุกรรมรายเดอืนควรแยกจากธรุกรรมรายวันเพือ่หลกีเลีย่งการซ า้ซอ้น 



                            Version :  1.0 

Last Updated :  12 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 4 

3. การต ัง้คา่ – คา่บรกิารและเงนิมดัจ า (Configuration – Utility & Deposit) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Configuration > Utility & Deposit ใชส้ าหรับก าหนดโครงสรา้งคา่บรกิาร โดยการเลอืก
ประเภทมเิตอร ์(ไฟฟ้า น ้า ฯลฯ) หน่วยการใช ้และตวัคณูคา่ใชจ้า่ย การตัง้คา่นีช้ว่ยใหส้ามารถค านวณการใชง้าน
รายเดอืนของแตล่ะหอ้งได ้

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. ไปที ่Configuration > Utility & Deposit 

2. กด New เพือ่สรา้งแผนการคดิคา่บรกิาร 

3. เลอืกประเภทบรกิาร เชน่ ไฟฟ้า 

4. กรอกคา่ใชจ้า่ยตอ่หน่วยและป้ายก ากบัมเิตอร ์

5. กด Save 

 

 

หมายเหต:ุ หน่วยมเิตอรแ์ละสตูรการคดิคา่ตอ้งตรงกบัการเรยีกเก็บจรงิของโรงแรม 

 

 

 



                            Version :  1.0 

Last Updated :  12 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 5 

4. สรา้งการจองรายวนั (Make Daily Reservation) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Reservation > Make Reservation ใชส้ าหรับสรา้งการจองแบบวันเดยีวหรอืหลายวัน 
โดยมตีวัเลอืกทีย่ดืหยุน่ เชน่ การก าหนดหอ้ง โปรไฟลแ์ขก แผนราคา และเงนิมดัจ า 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. ไปทีเ่มนู Reservation 

2. กด Make Reservation เพือ่เริม่การจอง 

3. เลอืกหมายเลขหอ้งและประเภทหอ้ง 

4. กรอกรายละเอยีดแขกและชว่งเวลาทีเ่ขา้พัก 

5. เลอืกอตัราคา่หอ้งและยนืยนัการจอง 

 

 

หมายเหต:ุ ใชก้ารจองรายวนัส าหรับการเขา้พักระยะสัน้เทา่นัน้ 
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5. สรา้งการจองรายเดอืน (Make Monthly Reservation) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Reservation > Make Reservation ใชส้ าหรับการจองหอ้งพักส าหรับผูเ้ชา่ระยะยาวหรอื
รายเดอืน พรอ้มการตัง้คา่การเรยีกเก็บเงนิรายเดอืนอตัโนมตั ิ

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. เปิด Reservation > Make Reservation 

2. กด New เพือ่สรา้งการจอง 

3. ก าหนดหอ้งและกรอกรายละเอยีดแขก 

4. กรอกวันทีเ่ร ิม่และสิน้สดุสญัญาเชา่ 

5. ตัง้คา่เงนิมดัจ า คา่เชา่ลว่งหนา้ และแผนการคดิคา่สาธารณูปโภครายเดอืน 

6. กด Confirm 

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งตรวจสอบวา่หอ้งถกูตัง้คา่ส าหรับสญัญารายเดอืนกอ่นท าการจอง 
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6. สรา้งการจองแบบแชรห์อ้ง (Make Room Share Reservation) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Reservation > Make Reservation ใชส้ าหรับสรา้งการจองทีแ่ขกหลายคนแชรห์อ้ง
เดยีวกนั โดยสามารถเลอืกการคดิคา่บรกิารแบบรายบคุคลหรอืรว่มกนั 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. เปิด Reservation > Make Reservation 

2. กดไอคอน Edit Room 

3. เพิม่หอ้งและแขกทัง้หมด 

4. กดปุ่ ม Room Share & Continue 

5. กรอกชือ่แขกทกุคนและก าหนดระยะเวลาการเขา้พัก 

6. ก าหนดการแบง่อตัราคา่หอ้งหรอืวธิกีารจา่ยรว่มกนั 

7. กด Confirm 

 

 

หมายเหต:ุ ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่จ านวนแขกไมเ่กนิความจขุองหอ้ง 
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7. บนัทกึมเิตอรแ์คชเชยีร ์(Post Meter Cashier) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Cashier > Post Meter ใชส้ าหรับกรอกตัวเลขมเิตอรส์าธารณูปโภคของแตล่ะหอ้ง 
ค านวณคา่ทีใ่ช ้และบนัทกึธรุกรรม 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. ไปที ่Cashier > Post Meter 

2. กรอกรายละเอยีด Transaction, Meter No., Ref. No. 

3. กรอกคา่มเิตอรเ์กา่และใหม ่

4. ระบบจะค านวณการใชง้านและคา่ใชจ้า่ย 

5. กด Post เพือ่บนัทกึเขา้ฟอรโิอของแขก 

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งตรวจสอบความถกูตอ้งของการอา่นมเิตอรก์อ่นบนัทกึเพือ่ป้องกนัขอ้โตแ้ยง้ 
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8. บนัทกึเงนิมดัจ าการจอง (รายเดอืน) (Post Deposit Booking (Monthly)) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Cashier > Monthly List ใชส้ าหรับบนัทกึเงนิมดัจ าและคา่เชา่ลว่งหนา้ส าหรับการจองราย
เดอืน ก าหนดรหัสธรุกรรม และยนืยนัการเก็บเงนิ 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. เปิด Cashier > Monthly List 

2. เลอืกการจองเพือ่บนัทกึการเก็บเงนิมดัจ า 

3. กรอกรายละเอยีดประเภทเงนิมดัจ า จ านวน และวันครบก าหนด 

4. กด Pay หรอื Pay&Print เพือ่ยนืยนั 

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งใชร้หัสธรุกรรมทีต่รงกบัทีต่ัง้ไวใ้น Configuration > Transaction 
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9. บนัทกึคา่บรกิารสาธารณูปโภค (Utility Posting) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Monthly > Utility Posting & Information ใชส้ าหรับบนัทกึคา่ใชจ้า่ยสาธารณูปโภคราย
เดอืนโดยอตัโนมตัจิากแผนการใชง้านและคา่มเิตอรท์ีก่ าหนด 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. ไปที ่Monthly > Utility Posting 

2. เลอืกอาคาร กรอกรายละเอยีด Transaction, Ref No., Remark แลว้กด Load Data 

3. เลอืก Utility แลว้กดปุ่ ม Approve 

4. กด Confirm และสถานะจะเปลีย่นเป็น Approved 

 

 

หมายเหต:ุ ควรตรวจสอบคา่การใชง้านทีผ่ดิปกตกิอ่นอนุมตัคิรัง้สดุทา้ย 
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10. สรา้งใบแจง้หนีใ้หม ่(New Statement) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Monthly > Monthly Statement ใชส้ าหรับสรา้งใบแจง้หนีท้ีร่วมคา่เชา่ เงนิมดัจ า และคา่
สาธารณูปโภคในเอกสารเดยีวทีส่ามารถพมิพห์รอืสง่ออกได ้

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. ไปที ่Monthly > Monthly Statement 

2. กดปุ่ ม New 

3. คน้หาผูเ้ชา่หรอืหมายเลขหอ้ง 

4. กรอกขอ้มลูทัง้หมดแลว้กด Save 

5. ตรวจสอบรายการเรยีกเก็บเงนิและคา่ใชจ้า่ย 

6. กด Print หรอื Export to PDF 

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งตรวจสอบยอดเงนิสดุทา้ยกอ่นพมิพเ์พือ่สง่มอบใหผู้เ้ชา่ 
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11. ต ัง้คา่เชือ่มตอ่มเิตอร ์Mitsubishi (Setup Meter Interface Mitsubishi) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น Config System & Validate > CORE Interface Setup ใชส้ าหรับเชือ่มตอ่ระบบ PMS กบั
มเิตอรข์อง Mitsubishi โดยใช ้API credentials เพือ่ดงึขอ้มลูการอา่นมเิตอรโ์ดยอตัโนมตั ิ

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. ไปที ่Config System & Validate > CORE Interface Setup 

2. กรอกขอ้มลู Mitsubishi interface credentials และ URL 

3. ก าหนดหมายเลขหอ้งใหต้รงกบัรหัสมเิตอร ์

4. กด Test Connection เพือ่ตรวจสอบการเชือ่มตอ่ 

5. กด Save เพือ่เปิดใชง้านการเชือ่มตอ่ 

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งตรวจสอบใหห้มายเลขมเิตอรต์รงกบัการตดิตัง้จรงิของหอ้งเพือ่หลกีเลีย่งความผดิพลาดของ

ขอ้มลู 

 

 


