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1. บทน า (Overview) 
โมดลู Report Set ในระบบ PMS ชว่ยใหพ้นักงานสามารถก าหนดการสง่รายงานทางอเีมลหลังจากปิดงาน
ประจ าวันได ้ซึง่รวมถงึการตัง้คา่เนือ้หาอเีมล การจัดการกลุม่อเีมล การก าหนดรายงานไปยงักลุม่เฉพาะ และการ
สง่ซ ้ารายงานตามความจ าเป็น ฟังกช์นันีช้ว่ยใหก้ารกระจายรายงานเป็นไปโดยอตัโนมตัแิละเพิม่ประสทิธภิาพการ
ปฏบิตังิาน 

 

2. ก าหนดคา่ขอ้มลูอเีมล (Config Mail Information) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น PMS Manager > Mail Group & Report > Mail Information ใชส้ าหรับตัง้คา่ขอ้มลูการ
สง่รายงานทางอเีมล เชน่ ประเภทของรายงาน หวัขอ้อเีมล และเนือ้หาของขอ้ความเพือ่สง่หลังจากปิดงาน
ประจ าวัน 

 

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกฟังกช์นั PMS Manager 

2. เลอืกเมนู Mail Group & Report 

3. เลอืกแท็บ Mail Information 

4. เลอืกประเภทของรายงาน 

5. กรอกรายละเอยีดหัวขอ้อเีมล 

6. กรอกขอ้ความส าหรับรายงาน 

7. กด Save เพือ่ยนืยนั 

 

 

หมายเหต:ุ ควรตรวจสอบใหห้วัขอ้และขอ้ความอเีมลมคีวามชดัเจนและเกีย่วขอ้ง เนือ่งจากจะแสดงในกลอ่ง
จดหมายของผูรั้บและมผีลตอ่ความเขา้ใจของอเีมล 
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3. ก าหนดคา่กลุม่อเีมล (Config Group Mail) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น PMS Manager > Mail Group & Report > Group Mail ใชส้ าหรับก าหนดกลุม่อเีมลทีจ่ะ
ไดรั้บรายงานตามเวลาทีต่ัง้ไว ้ผูใ้ชส้ามารถก าหนดรหัสกลุม่ ชือ่กลุม่ ประเภทกลุม่ เพิม่พนักงาน และเพิม่รายงาน
เขา้สูก่ลุม่ 

 

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกฟังกช์นั PMS Manager 

2. เลอืกเมนู Mail Group & Report 

3. เลอืกแท็บ  Group Mail  

4. กด New เพือ่เพิม่กลุม่อเีมล 

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

6. เลอืกประเภทของกลุม่ (Group Type) 

7. กด New เพือ่เลอืกพนักงาน หรอืเพิม่ชือ่และอเีมลเอง 

8. กด New เพือ่เลอืกรายงาน 

9. กด Save เพือ่ยนืยนั 

 

 

หมายเหต:ุ ควรตรวจสอบความถกูตอ้งของทีอ่ยูอ่เีมลและพนักงานทีไ่ดรั้บมอบหมายเพือ่ป้องกนัการพลาด
รายงานหรอืการสง่ทีล่ม้เหลว 
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4. ก าหนดคา่เซ็ตของรายงาน (Config Report Set) 
เมนูนีส้ามารถเขา้ผา่น PMS Manager > Mail Group & Report > Report Set ใชส้ าหรับก าหนดชดุของรายงาน
ทีจ่ะถกูสง่ไปยงักroups อเีมลหลังจากปิดวัน รวมถงึการเลอืกประเภทไฟล ์การตัง้คา่พารามเิตอร ์และกลุม่ผูรั้บ 

 

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกฟังกช์นั PMS Manager 

2. เลอืกเมนู Mail Group & Report 

3. เลอืกแท็บ  Report Set 

4. กด New เพือ่เพิม่ Report Set 

5. กรอกรหัสเซต็ (Report Set Code) และชือ่เซต็ (Name) 

6. เลอืกประเภทไฟลท์ีจ่ะสง่หลังจากปิดวัน 

7. กด New เพือ่เลอืก Group Mail และยนืยนั 

8. กด New เพือ่เลอืกรายงานทีจ่ะรวมในเซต็ 

9. เลอืก Business Name เป็น PMS 

10. เลอืกรายงานแลว้กด Select 

11. หากตอ้งการสามารถกรอกชือ่รายงานใหม ่

12. กด Parameter Set เพือ่ตัง้คา่พารามเิตอรข์องรายงาน 

13. ก าหนดพารามเิตอรต์ามทีต่อ้งการ 

14. กด Save เพือ่ยนืยนั 

 
หมายเหต:ุ ควรตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ประเภทไฟลแ์ละพารามเิตอรท์ีเ่ลอืกตรงกบัความตอ้งการของกลุม่ผูรั้บ หาก
พารามเิตอรไ์มถ่กูตอ้ง อาจท าใหร้ายงานทีไ่ดรั้บไมค่รบถว้นหรอืไมถ่กูตอ้ง 


