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1. บทน า (Overview) 
คูม่อืการใชง้าน PMS – Reports User Guide ฉบบันี ้จัดท าขึน้เพือ่ใหพ้นักงานโรงแรมสามารถเรยีนรูว้ธิี
จัดการและวเิคราะหร์ายงานตา่ง ๆ ภายในระบบจัดการโรงแรม (Property Management System) ไดอ้ยา่ง
ครบถว้น โดยมขีัน้ตอนการใชง้านอยา่งละเอยีด ครอบคลมุรายงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการเขา้พักของแขก 
(Arrival/Departure), บนัทกึธรุกรรม (Posting Journal), รายได ้(Revenue) และการตดิตามประสทิธภิาพ 
(Performance Tracking) คูม่อืนีช้ว่ยใหผู้ใ้ชง้านสามารถวเิคราะหข์อ้มลูทางการเงนิและการด าเนนิงานไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ เพือ่สนับสนุนการตดัสนิใจและชว่ยใหก้ารด าเนนิงานของโรงแรมเป็นไปอยา่งราบรืน่ 

 

2. รายงานการด าเนนิงาน (Operation Report) 

2.1 การเขา้พกัจรงิ (Actual Arrival) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Actual Arrival โดยอนุญาตใหพ้นักงานดขูอ้มลูการเขา้
พักจรงิของแขก รวมถงึบนัทกึการเขา้พักและขอ้มลูรายไดใ้นชว่งวันทีท่ีเ่ลอืก ชว่ยใหส้ามารถตรวจสอบการ 
Check-in และตดิตามประสทิธภิาพตาม Rate Plan, Market Segment หรอืผูใ้ชง้าน (User) ไดอ้ยา่งละเอยีด 

 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

 Date Range — เลอืก From Date และ To Date เพือ่ก าหนดชว่งเวลาการ Check-in 

 Building From / To — กรองตามอาคารหรอืโซนหอ้ง (กรณีมหีลายอาคาร) 

 Market Segment / Group / Guest Type — วเิคราะหต์ามแหลง่ทีม่าหรอืประเภทของแขก 

 Channel / User — ตดิตามการจองตามชอ่งทาง (Channel) หรอืพนักงานทีรั่บผดิชอบ 

 Show Inactive User — รวมถงึการจองทีด่ าเนนิการโดยผูใ้ชท้ี ่Inactive 

 Sort By Options — เรยีงตาม เวลา, หอ้ง, ตวัอกัษร, หรอืบรษัิท 

 Show Rate — เลอืกแสดงหรอืซอ่นอตัราคา่หอ้ง 

 Display Options — ก าหนดการแสดงผล เชน่ House Folio, Notices, Comments, Guest 
Favorites และ Deducted Discount 
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ผลลพัธร์ายงาน (Report Output): 
รายงานนีแ้สดงรายละเอยีดของแขกทีไ่ด ้Check-in เขา้พักจรงิ โดยรวมถงึขอ้มลูส าคญั เชน่ หมายเลขหอ้ง, 
ราคาหอ้ง, สญัชาต,ิ จ านวนแขก และหมายเลขอา้งองิการจอง 

o Room# / RM.Type / Original RM — หมายเลขหอ้งและประเภทหอ้งทีจ่อง 

o Company / Agent — บรษัิทคูส่ญัญาหรอืตวัแทนทอ่งเทีย่ว (ถา้ม)ี 

o Guest Name — ชือ่–นามสกลุของแขกที ่Check-in 

o #Visit — จ านวนครัง้ทีแ่ขกเขา้พกั 

o Nationality / Segment — สญัชาตแิละกลุม่ตลาด (Segment) 

o Night / Adt / Chd / Inf / Gst / Ex-Bd — จ านวนคนื, ผูใ้หญ,่ เด็ก, ทารก, แขกรวมทัง้หมด, 
เตยีงเสรมิ 

o Arrival / Departure Date — วัน Check-in จรงิ และวัน Check-out ตามก าหนด 

o Rate / Group Code — ราคาหอ้งตอ่คนืหลังหกัสว่นลด / รหัสการจองแบบกลุม่ (ถา้ม)ี 

o RR. Ref. No. / OTA Ref. No. — หมายเลขอา้งองิการจอง (Reservation Reference) และ
หมายเลขอา้งองิ OTA 
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2.2 การเช็กเอาตจ์รงิ (Actual Departure) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Actual Departure โดยอนุญาตใหพ้นักงานดขูอ้มลู
รายละเอยีดของแขกทีไ่ดท้ าการ Check-out ภายในชว่งวันทีท่ีก่ าหนด เพือ่ชว่ยใหส้ามารถตดิตามและจัดการ
การออกจากโรงแรมไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

o From Date / To Date — เลอืกชว่งวันทีส่ าหรับการ Check-out 

o Building From / To — กรองตามอาคารหรอืโซนหอ้ง (ถา้ม)ี 

o Market Segment / Group / Guest Type / Channel — วเิคราะหต์ามกลุม่ตลาด, การจองแบบ
กลุม่, หรอืประเภทแขก 

o User — กรองตามผูใ้ชห้รอืพนักงานทีท่ าการจอง 

o Show Inactive User — รวมถงึรายการทีจั่ดการโดยผูใ้ชท้ี ่Inactive 

o Layout Options — เลอืกรปูแบบการแสดงผล: Summary หรอื Detail 

o Sort By Options — เรยีงผลลัพธต์าม เวลา, หอ้ง, หรอื ตัวอกัษร 

o Display Options — ตวัเลอืกการแสดงผล เชน่ House Folio, Empty Bill (Blank Folio), Notices, 
Comments, Guest Favorites 
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Layout: สรปุ (Summary) 

รปูแบบนีจ้ะแสดงผลการเชก็เอาตใ์นลักษณะสรปุ เพือ่ใหเ้ห็นภาพรวมของแขกทีไ่ด ้Check-out ภายในชว่งวันที่
ทีเ่ลอืก 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o Room# / RM.Type / Original RM — หมายเลขหอ้งและประเภทหอ้งทีจ่อง 

o Company / Agent — บรษัิทคูส่ญัญาหรอืตวัแทนทอ่งเทีย่ว (ถา้ม)ี 

o Guest Name — ชือ่–นามสกลุของแขกที ่Check-in 

o Arrival and Departure Information — ขอ้มลูวนัและเวลา Check-in / Check-out พรอ้ม
รายละเอยีดการออก 

o Night / Adt / Chd / Inf / Gst / Ex-Bd — จ านวนคนืทีเ่ขา้พัก, จ านวนผูใ้หญ,่ เด็ก, ทารก, แขก
ทัง้หมด และเตยีงเสรมิ 

o RR. Ref. No. / OTA Ref. No. — หมายเลขอา้งองิการจองและ OTA 

o Payment Summary — สรปุวธิกีารช าระเงนิ (เชน่ Alipay, Bank Transfer, Cash Payment) พรอ้ม
ยอดรวมทีด่า้นลา่ง 
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Layout: รายละเอยีด (Detail) 

รปูแบบนีแ้สดงรายละเอยีดเชงิลกึเกีย่วกบัการเขา้พักและการช าระเงนิของแขก โดยแบง่ขอ้มลูออกเป็นหลาย
หมวดหมู ่เพือ่ใหเ้ห็นประวตักิารจองและการช าระเงนิอยา่งละเอยีดกวา่รปูแบบ Summary 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o Room# / RM.Type / Original RM — หมายเลขหอ้งและประเภทหอ้งทีจ่อง 

o Company / Agent — บรษัิทคูส่ญัญาหรอืตวัแทนทอ่งเทีย่ว (ถา้ม)ี 

o Guest Name — ชือ่–นามสกลุของแขกที ่Check-in 

o Arrival and Departure Information — ขอ้มลูวนัและเวลา Check-in / Check-out พรอ้ม
รายละเอยีดการออก 

o Night / Adt / Chd / Inf / Gst / Ex-Bd — จ านวนคนืทีเ่ขา้พัก, จ านวนผูใ้หญ,่ เด็ก, ทารก, แขก
ทัง้หมด และเตยีงเสรมิ 

o RR. Ref. No. / OTA Ref. No. — หมายเลขอา้งองิการจองและ OTA 

o Payment Summary — สรปุวธิกีารช าระเงนิ (เชน่ Alipay, Bank Transfer, Cash Payment) พรอ้ม
ยอดรวมทีด่า้นลา่ง 
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2.3 การเขา้พกัทีค่าดวา่จะมาถงึ (Expected Arrival) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Expected Arrival โดยอนุญาตใหพ้นักงานดรูายงานแขก
ทีค่าดวา่จะ Check-in ในวันใดวันหนึง่ หรอืภายในชว่งวนัทีท่ีก่ าหนด เพือ่ชว่ยทมี Front Office และทมี
ปฏบิตักิารเตรยีมความพรอ้มส าหรับการ Check-in โดยมตีัวเลอืกการกรองตา่ง ๆ เชน่ ประเภทแขก (Guest 
Type), กลุม่ตลาด (Market Segment), สถานะการจอง (Booking Status) และค าขอพเิศษ (Special 
Request) 

 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

o Date Range — เลอืกวันทีเ่ขา้พกัโดยใชช้อ่ง From และ To 

o Building From / To — กรองตามอาคารหรอืโซนหอ้ง (ถา้มหีลายอาคาร) 

o Select Range — เลอืก Both, FIT หรอื Group 

o Additional Filters — Group, Market Segment, Contract, Agent, Source, Guest Type, 
Channel, Booking Status, Special Request 

o Layout Options — แสดงผลลัพธต์าม Guest Type, Market Segment หรอื None 

o Sort By — เรยีงผลลพัธต์าม ตัวอกัษร, หมายเลขหอ้ง, วันที,่ วัน/เวลา, บรษัิท/เอเจนต,์ หรอืกลุม่
ตลาด 

o Display Options — ก าหนดการแสดง Notices, Comments และ Guest Favorites 

o Show Rate — เลอืกแสดงหรอืซอ่นอตัราคา่หอ้ง 
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Layout: ประเภทแขก (Guest Type) 

รายงานนีแ้สดงแขกทีค่าดวา่จะเขา้พัก โดยจัดกลุม่ตาม Guest Type เพือ่ชว่ยใหพ้นักงานระบแุละจัดการการ
มาถงึไดง้า่ยขึน้ 

 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o Guest Type — แขกถกูจดักลุม่ตามประเภท 

o RM No. / RR. Ref. No. — หมายเลขหอ้งและหมายเลขอา้งองิการจอง 

o Guest Name — ชือ่–นามสกลุของแขกทีค่าดวา่จะ Check-in 

o Arrival / Departure Date & Time — วันและเวลาทีก่ าหนด Check-in / Check-out 

o RM Type — ประเภทหอ้งทีจ่อง (เชน่ STDT, DLX, FMSP) 

o #RM / Adt / Chd / Inf — จ านวนหอ้ง, ผูใ้หญ,่ เด็ก, ทารก 

o GST / Ex-Bd — จ านวนแขกรวมทัง้หมด และจ านวนเตยีงเสรมิ 

o Rate Code — แผนอตัราคา่หอ้งทีใ่ชใ้นกระบวนการจอง 

o RM. Rate — ราคาหอ้งตอ่คนื 

o ABF — การรวมอาหารเชา้ 

o Total Amount — ยอดช าระรวมของแขก 

o RSVN Date / Status — วันทีแ่ละสถานะการจอง (เชน่ NR = Normal Reservation) 

o RSVN By — พนักงานทีท่ าการจอง 
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Layout: แยกตามตลาด (Market Segment) 

รายงานนีแ้สดงแขกทีค่าดวา่จะเขา้พัก โดยจัดกลุม่ตาม Market Code เพือ่ใหท้มีงานมภีาพรวมแขกตาม
ชอ่งทางการตลาด/กลุม่ตลาด ชว่ยใหก้ารเตรยีมการ Check-in และการวางแผนปฏบิตักิารมปีระสทิธภิาพมากขึน้ 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o Market Code — จดักลุม่แขกตามรหสัตลาดหรอืชอ่งทาง (เชน่ BLO, CRH) 

o RM No. / RR. Ref. No. — หมายเลขหอ้งและหมายเลขอา้งองิการจอง 

o Guest Name — ชือ่–นามสกลุของแขกทีค่าดวา่จะ Check-in 

o Arrival / Departure Date & Time — วันและเวลาทีก่ าหนด Check-in / Check-out 

o RM Type — ประเภทหอ้งทีจ่อง (เชน่ STDT, DLX, FMSP) 

o #RM / Adt / Chd / Inf — จ านวนหอ้ง, ผูใ้หญ,่ เด็ก, ทารก 

o GST / Ex-Bd — จ านวนแขกรวมทัง้หมด และจ านวนเตยีงเสรมิ 

o Rate Code — แผนอตัราคา่หอ้งทีใ่ชใ้นกระบวนการจอง 

o RM. Rate — ราคาหอ้งตอ่คนื 

o ABF — การรวมอาหารเชา้ 

o Total Amount — ยอดช าระรวมของแขก 

o RSVN Date / Status — วันทีแ่ละสถานะการจอง (เชน่ NR = Normal Reservation) 

o RSVN By — พนักงานทีท่ าการจอง 
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Layout: ไมจ่ดักลุม่ (None) 

ในรปูแบบนี ้ระบบจะแสดงรายชือ่แขกทีค่าดวา่จะเขา้พักแบบ ไมจ่ดักลุม่ โดยแสดงผลตอ่เนือ่งตามล าดับทีเ่ลอืก 
(เชน่ ชือ่แขก, หมายเลขหอ้ง หรอืวันที)่ 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o RM No. / RR. Ref. No. — หมายเลขหอ้งและหมายเลขอา้งองิการจอง 

o Guest Name — ชือ่–นามสกลุของแขกทีค่าดวา่จะ Check-in 

o Arrival / Departure Date & Time — วันและเวลาทีก่ าหนด Check-in / Check-out 

o RM Type — ประเภทหอ้งทีจ่อง (เชน่ STDT, DLX, FMSP) 

o #RM / Adt / Chd / Inf — จ านวนหอ้ง, ผูใ้หญ,่ เด็ก, ทารก 

o GST / Ex-Bd — จ านวนแขกรวมทัง้หมด และจ านวนเตยีงเสรมิ 

o Rate Code — แผนอตัราคา่หอ้งทีใ่ชใ้นกระบวนการจอง 

o RM. Rate — ราคาหอ้งตอ่คนื 

o ABF — การรวมอาหารเชา้ 

o Total Amount — ยอดช าระรวมของแขก 

o RSVN Date / Status — วันทีแ่ละสถานะการจอง (เชน่ NR = Normal Reservation) 

o RSVN By — พนักงานทีท่ าการจอง 
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2.4 การเช็กเอาตท์ีค่าดวา่จะเกดิข ึน้ (Expected Departure) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Expected Departure โดยอนุญาตใหพ้นักงานดขูอ้มลู
การเชก็เอาตท์ีค่าดวา่จะเกดิขึน้ พรอ้มทัง้จัดการรายละเอยีดการออกของแขก 

 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

o From Date / To Date — เลอืกชว่งวันทีส่ าหรับรายงาน 

o Building From / To — กรองตามอาคารหรอืโซนหอ้ง (หากโรงแรมมหีลายอาคาร) 

o Market Segment / Group / Guest Type — วเิคราะหต์ามแหลง่ทีม่า กลุม่ตลาด หรอืประเภท
แขก 

o Channel / User — ตดิตามการจองตามชอ่งทางการจองหรอืผูใ้ชท้ีด่ าเนนิการ 

o Show Inactive User — รวมถงึการจองทีด่ าเนนิการโดยผูใ้ชท้ี ่Inactive 

o Sort By Options — เรยีงผลลัพธต์าม เวลา, หอ้ง, ตวัอกัษร หรอืบรษัิท 

o Show Rate — เลอืกแสดงหรอืซอ่นอตัราคา่หอ้งในรายงาน 

o Display Options — ก าหนดการแสดงผล เชน่ House Folio, Notices, Comments, Guest 
Favorites, และ Deducted Discount 
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ผลลพัธร์ายงาน (Report Output): 
รายงานนีแ้สดงรายละเอยีดของแขกทีค่าดวา่จะท าการ Check-out ครอบคลมุขอ้มลูส าคญั เชน่ หมายเลขหอ้ง, 
ราคาหอ้ง, สญัชาต,ิ จ านวนแขก และหมายเลขอา้งองิการจอง 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o Room — หมายเลขหอ้งของแขก 

o Dep. Via / Flight — วธิกีารเดนิทางออกหรอืขอ้มลูเทีย่วบนิ 

o Adt / Chd / Inf / Gst — จ านวนผูใ้หญ,่ เด็ก, ทารก, และแขกรวมทัง้หมด 

o Guest Name — ชือ่–นามสกลุของแขก 

o Company Agent — บรษัิทหรอืตวัแทนทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจอง 

o Company Guest — ชือ่บรษัิทของแขก (ถา้ม)ี 

o Nationality — สญัชาตขิองแขก 

o Arr. Date / Dep. Date — วันเชก็อนิและวันเชก็เอาต ์

o RM. Type / Original RM — ประเภทหอ้งหรอืหอ้งเดมิทีจ่อง 

o RR. Ref. No. / OTA Ref. No. — หมายเลขอา้งองิการจองและ OTA 

o User — ผูใ้ชง้านทีรั่บผดิชอบการบนัทกึ 

o Total Room — จ านวนหอ้งรวมทัง้หมด 

o Total Guest — จ านวนแขกรวมทัง้หมด 
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2.5 แขกทีเ่ขา้พกัอยู ่(Guest In House) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Guest In House โดยอนุญาตใหพ้นักงานดขูอ้มลู
รายละเอยีดของแขกทีก่ าลังเขา้พักในโรงแรม (Checked-in แลว้) 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

o Building From / To — กรองตามอาคารหรอืโซนหอ้ง (กรณีโรงแรมมหีลายอาคาร) 

o Floor / Select Group / Market Segment / Contract — กรองตามชัน้, กลุม่, กลุม่ตลาด และ
สญัญา 

o Agent / Source — กรองตามเอเจนตห์รอืตน้ทางการจอง 

o Select Rate Code — เลอืก Rate Code ส าหรับก าหนดราคา 

o Group Guest Type — ประเภทแขกในกลุม่ 

o Channel / Room Type — กรองตามชอ่งทางการจองหรอืประเภทหอ้ง 

o Show Rate — เลอืกแสดงหรอืซอ่นอตัราคา่หอ้ง 

o Sort By Options — เรยีงตาม หอ้ง, ตัวอกัษร, หรอืประเภทแขก 

o Revenue Type — แสดงผลรวม Service & VAT และ Net Revenue 

o Display Options — ตวัเลอืกการแสดง เชน่ Notices, Comments, Guest Favorites, Deducted 
Discount 
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ผลลพัธร์ายงาน (Report Output): 
รายงานนีใ้หภ้าพรวมทีค่รอบคลมุของแขกทีเ่ขา้พักอยูใ่นปัจจบุนั โดยรวมถงึรายละเอยีดส าคญั เชน่ หมายเลข
หอ้ง, ชือ่แขก, บรษัิททีเ่กีย่วขอ้ง, สญัชาต,ิ ขอ้มลูการจอง, รายละเอยีดอตัราคา่หอ้ง และพนักงานทีรั่บผดิชอบ 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o Room# / RM.Type / Original RM — หมายเลขหอ้งและประเภทหอ้งทีจ่อง 

o Guest Name — ชือ่–นามสกลุของแขกที ่Check-in 

o Company Agent — บรษัิทหรอืตวัแทนทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจอง 

o Company Guest — ชือ่บรษัิทของแขก 

o Adt / Chd / Inf / Gst / Ex-Bd — จ านวนผูใ้หญ,่ เด็ก, ทารก, แขกรวมทัง้หมด และเตยีงเสรมิ 

o Nationality — สญัชาตขิองแขก 

o Arr. Date / Dep. Date — วัน Check-in และวัน Check-out 

o Night — จ านวนคนืทีเ่ขา้พกั 

o Rate Code / Segment / Group Code — อตัราคา่หอ้งและกลุม่ตลาด 

o RM. Rate — ราคาหอ้งตอ่คนื 

o ABF — คา่อาหารเชา้ 

o Extra Bed — คา่บรกิารเตยีงเสรมิ 

o Extra Person — คา่บรกิารส าหรับแขกเพิม่เตมิ 

o Total — ยอดรวมคา่หอ้งตอ่วัน 

o USER / ALM — พนักงานทีรั่บผดิชอบ หรอืประเภทการจอง 
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2.6 รายงานบนัทกึธุรกรรมของโรงแรม (Hotel Posting Journal) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Hotel Posting Journal โดยอนุญาตใหพ้นักงานดแูละ
วเิคราะหธ์รุกรรมทีถ่กูบนัทกึ (Posted Transactions) ภายในชว่งวันทีท่ีเ่ลอืก 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

 Date (From / To) — เลอืกชว่งวันทีส่ าหรับดธูรุกรรม 

 Building From / To — กรองตามอาคาร 

 Transaction — เลอืกประเภทธรุกรรม 

 Department — เลอืกแผนกทีท่ าการบนัทกึธรุกรรม 

 User — กรองตามผูใ้ชท้ีท่ าการบนัทกึ 

 Select Room (From / To) — กรองตามหมายเลขหอ้ง 

 Cashier Shift — กรองตามกะของแคชเชยีร ์

 Select Bill No. — คน้หาตามหมายเลขบลิ 

 Group Transaction Type — เลอืกประเภทกลุม่ธรุกรรม เชน่ Both, Revenue, Payment, Deposit, 
Refund, None Revenue, Both(P/D/E) 

 Sort By Options — เรยีงผลลัพธต์าม หมายเลขหอ้ง, ประเภทธรุกรรม, หรอืวันทีโ่พสต ์

 Display Options — ตวัเลอืกการแสดง เชน่ VAT, สรปุธรุกรรม, บลิวา่ง (Amount = 0), หมายเหตุ
ของรายการ, รายการทีม่ยีอด < 0 
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 Show by Options — เลอืก Both, VAT หรอื Non-VAT 

 Report Layout — คา่เริม่ตน้ (Default) หรอื By User 

 Layout — By Deposit Received หรอื By Deposit Apply 
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Layout: ผูใ้ช ้(User) 

รายงานนีแ้สดงการบนัทกึธรุกรรมโดยจัดกลุม่ตามผูใ้ชง้าน (ทัง้พนักงานหรอืระบบอตัโนมตั)ิ ชว่ยใหส้ามารถ
ตรวจสอบไดว้า่ใครเป็นผูบ้นัทกึธรุกรรม เชน่ รายได ้การช าระเงนิ หรอืการปรับปรงุ ในวันทีก่ าหนด เหมาะส าหรับ
ใชเ้ป็น Audit Trail, การประเมนิผลงานแคชเชยีร ์และการกระทบยอดตามกะ 

 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o Trn. No. — หมายเลขธรุกรรมส าหรับการตดิตาม 

o Descriptions — ประเภทของธรุกรรม 

o Guest Name / Item Remark — ชือ่แขกหรอืหมายเหตขุองธรุกรรม 

o Room — หมายเลขหอ้งทีเ่ชือ่มโยงกบัธรุกรรม 

o Folio No. — หมายเลข Folio ทีเ่กีย่วขอ้ง 

o Ref. No. — หมายเลขอา้งองิ 

o Status — สถานะของธรุกรรม 

o Total Posted Date — ยอดทีถ่กูบนัทกึและวัน/เวลาทีบ่นัทกึ 

o User ID — ผูใ้ชง้านหรอืระบบทีท่ าการบนัทกึ 
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2.7 การยา้ยหอ้งพกั (Room Transfer) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Room Transfer โดยอนุญาตใหพ้นักงานดบูนัทกึการยา้ย
หอ้งพักของแขกอยา่งละเอยีด 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

 Date / To — เลอืกวันทีเ่ริม่ตน้และสิน้สดุเพือ่ดกูารยา้ยหอ้งในชว่งเวลานัน้ 

 Sort By Options: 

o By Doc No. — เรยีงตามหมายเลขเอกสารการยา้ยหอ้ง 

o By Date — เรยีงตามวันทีท่ าการยา้ยหอ้ง (เรยีงล าดับเวลา) 

o By User — เรยีงตามพนักงานทีด่ าเนนิการยา้ยหอ้ง 

 
 

ผลลพัธร์ายงาน (Report Output): 
รายงานนีใ้หภ้าพรวมทีค่รอบคลมุเกีย่วกบัแขกทีถ่กูยา้ยหอ้งพักระหวา่งการเขา้พัก โดยแสดงขอ้มลูส าคัญ เชน่ 
หอ้งเดมิ หอ้งใหม ่ชือ่แขก วันทีเ่ขา้พัก ราคาหอ้ง และผูท้ีรั่บผดิชอบการยา้ยหอ้ง 

 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o Doc No. — หมายเลขเอกสารการยา้ยหอ้ง ส าหรับการตดิตามภายใน 

o Transfer Date — วันทีด่ าเนนิการยา้ยหอ้ง 

o Room No. / RM.Type — หมายเลขหอ้งและประเภทหอ้งเดมิ 

o Guest Name — ชือ่แขกทีถ่กูยา้ยหอ้ง 

o Rm. Rate — ราคาหอ้งเดมิกอ่นการยา้ย 

o Arr Date / Dep Date — วันที ่Check-in และ Check-out ของแขก 

o Destination / RM.Type — หมายเลขหอ้งและประเภทหอ้งใหมท่ีแ่ขกถกูยา้ยไป 

o Rm. Rate Approve By — ราคาหอ้งใหมพ่รอ้มชือ่ผูอ้นุมตั ิ

o Transfer By — ผูใ้ชง้านหรอืระบบทีท่ าการยา้ยหอ้ง 
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2.8 การบนัทกึธุรกรรม (Transaction Posting) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Transaction Posting โดยอนุญาตใหพ้นักงานดแูละ
จัดการบนัทกึธรุกรรมทีถ่กูโพสต ์

 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

o From Date / To Date — ก าหนดชว่งวันทีข่องรายงาน 

o Building From / To — กรองตามอาคารหรอืพืน้ทีเ่กบ็ 

o Transaction — กรองตามประเภทธรุกรรม 

o User — กรองตามผูใ้ชง้านทีด่ าเนนิการธรุกรรม 

o Data Type — เลอืก Stock Posting, Stock Receive หรอื Stock Adjustment 

o Report Layout — เลอืก By Detail หรอื By Summary 
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Layout: รายละเอยีด (Detail) 

รายงานนีแ้สดงรายการธรุกรรมแบบแยกรายการ (Itemized) อยา่งละเอยีดภายในชว่งวันทีเ่ลอืก ครอบคลมุ
ธรุกรรมหลายประเภท เชน่ รายได ้(Revenue), การช าระเงนิ (Payments), สว่นลด (Discounts), และการ
ปรับปรงุ (Adjustments) โดยแตล่ะรายการจะแสดงแบบบรรทัดตอ่บรรทัดเพือ่ความโปรง่ใส 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

o Ref. No. — หมายเลขการบนัทกึธรุกรรม 

o Room No. — หมายเลขหอ้งแขกทีถ่กูโพสตค์า่ใชจ้า่ย 

o Guest Name — ชือ่แขก 

o Room — หมายเลขหอ้งทีเ่ชือ่มโยงกบัธรุกรรม 

o Bill No. — หมายเลขบลิของธรุกรรม 

o Folio No. — หมายเลข Folio ทีเ่กบ็ธรุกรรมนัน้ 

o Sub Tran. No. — หมายเลขอา้งองิธรุกรรมยอ่ย 

o Description — ค าอธบิายรายการหรอืบรกิารทีโ่พสต ์

o Qty — จ านวนรายการ/บรกิาร 

o Unit Price — ราคาตอ่หน่วย 

o Total Price — ยอดรวมตอ่บรรทัดของธรุกรรม 

o Posted Time — เวลาทีท่ าการโพสตธ์รุกรรม 

o Posted By — ชือ่ผูใ้ชง้านทีท่ าการโพสต ์

สรปุผล (Summary Sections): 

o Sub Total — ยอดรวมยอ่ยของแตล่ะรายการธรุกรรม 

o Disc. Amt. — สว่นลดทีถ่กูใช ้(ถา้ม)ี 

o Net Amt. — ยอดสทุธหิลงัหักสว่นลด กอ่นภาษีและคา่บรกิาร 

o VAT Amt. — ยอดภาษีมลูคา่เพิม่ทีถ่กูคดิ 

o Service Amt. — ยอดคา่บรกิาร 

o Post to Folio Amt. — ยอดสดุทา้ยทีโ่พสตเ์ขา้สู ่Folio รวมทกุคา่ใชจ้า่ย 
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Layout: สรปุ (Summary) 

รายงานนีแ้สดงผลรวมของธรุกรรมทัง้หมดในชว่งวันทีเ่ลอืก โดยจัดกลุม่ตามประเภทธรุกรรม และแสดงยอดรวม
แทนทีจ่ะแสดงแบบบรรทดัตอ่บรรทดั 

ขอ้มลูทีแ่สดง: 

 Transaction Code — รหัสประเภทธรุกรรม 

 Description — ค าอธบิายของสนิคา้/บรกิาร 

 Net Amount — ยอดสทุธขิองธรุกรรม 

 VAT Amount — ภาษีมลูคา่เพิม่ของธรุกรรม 

 Total — ยอดรวมทัง้หมดรวม VAT 
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3. รายงานส าหรบัผูจ้ดัการ (Manager Report) 
 

3.1 รายงานการจดัการ (แนวนอน) (Management – Landscape) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Management (Landscape) โดยอนุญาตใหพ้นักงาน
สรา้งรายงานภาพรวมของผลการด าเนนิงานดา้นรายไดใ้นหลายชว่งเวลา รายงานนีใ้หข้อ้มลูเชงิลกึทัง้ในมมุมอง
ผลจรงิ (Actual) และการเปรยีบเทยีบ (Comparative) ซึง่มคีวามส าคญัตอ่ผูจั้ดการในการประเมนิแนวโนม้ทาง
การเงนิ 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

o Select Date — เลอืกวันทีฐ่านส าหรับการเปรยีบเทยีบรายได ้

o Select Building — กรองตามอาคารหรอืโซนหอ้ง (หากโรงแรมมหีลายอาคาร) 

o Compare With 

o This Year Last Month — เปรยีบเทยีบวันเดยีวกนักบัเดอืนทีแ่ลว้ของปีปัจจบุนั 

o Last Year to Date — เปรยีบเทยีบตัง้แตว่ันที ่1 ม.ค. ของปีกอ่นจนถงึวันปัจจบุนั 

o Last Year Month to Date — เปรยีบเทยีบชว่งเดอืนเดยีวกนัของปีกอ่น 

o Last Year Year to Date — เปรยีบเทยีบตัง้แตต่น้ปีของปีกอ่นจนถงึวันปัจจบุนั 

o Revenue Type — เลอืกรปูแบบรายได ้เชน่ รวม Service & VAT, Net Revenue, Net + Services 

o Hide zero value (0) — หากเลอืก ระบบจะซอ่นบรรทัดหรอืหมวดหมูท่ีไ่มม่รีายได ้
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ผลลพัธร์ายงาน (Report Output): 
รายงานนีแ้สดงภาพรวมของรายไดแ้ละผลการด าเนนิงาน โดยเนน้การเปรยีบเทยีบในชว่งเวลาทีแ่ตกตา่งกนั 

o Actual Today — รายไดแ้ละผลการด าเนนิงานของวนัปัจจบุนั 

o Actual Month-To-Date — ยอดรวมรายไดต้ัง้แตต่น้เดอืนจนถงึวันปัจจบุนั 

o Actual Year-To-Date — ยอดรวมรายไดต้ัง้แตต่น้ปีจนถงึวันปัจจบุนั 

o This Year Last Month — เปรยีบเทยีบรายไดก้บัวันเดยีวกนัของเดอืนกอ่น 

o #rm — จ านวนหอ้ง 

o #gst — จ านวนแขก 

o avg. — รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หอ้ง/แขก 

o Revenue — รายไดร้วมทัง้หมด 
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3.2 งบทดลอง (Trial Balance) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Trial Balance โดยอนุญาตใหพ้นักงานดแูละวเิคราะห์
รายงานงบทดลอง 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

o Select Date — เลอืกวันทีฐ่านส าหรับการวเิคราะห ์

o Select Building — กรองตามอาคารหรอืโซนหอ้ง (หากโรงแรมมหีลายอาคาร) 

 
ผลลพัธร์ายงาน (Report Output): 
รายงานนีใ้หภ้าพรวมของรายไดแ้ละผลการด าเนนิงาน โดยเนน้การจ าแนกตามประเภทธรุกรรม 

o Tran. Code — รหัสธรุกรรม 

o Tran. Name — ชือ่ธรุกรรม 

o Amount — มลูคา่รวมของธรุกรรมนัน้ 

o Vat Amt. — ยอดภาษีมลูคา่เพิม่ทีถ่กูน าไปใช ้

o Service Amt. — ยอดคา่บรกิารทีเ่กีย่วขอ้ง 

o Tax Amt. — ยอดภาษีทีถ่กูน าไปใช ้(อาจเป็น VAT หรอืรวมภาษีอืน่ ๆ) 

o Net Amt. — มลูคา่สดุทา้ยหลังหกั VAT, คา่บรกิาร และภาษี 
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4. รายงานตรวจสอบ (Audit Report) 

 

4.1 รายไดป้ระจ าวนั (Daily Income) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reports > Daily Income โดยอนุญาตใหพ้นักงานดแูละวเิคราะห์
ขอ้มลูรายไดป้ระจ าวัน 

ตวัเลอืกการคน้หาและการกรอง (Filters): 

 Select Date — เลอืกวันทีฐ่านส าหรับการเปรยีบเทยีบรายได ้

 Building From — กรองตามอาคารหรอืโซนหอ้ง (หากโรงแรมมหีลายอาคาร) 

 Room charge split by market segment — หากเลอืก ระบบจะแสดงรายงานการคดิคา่หอ้งแยก
ตามกลุม่ตลาด (Market Segment) 

 
 

ผลลพัธร์ายงาน (Report Output): 
รายงานนีใ้หภ้าพรวมของรายไดแ้ละผลการด าเนนิงาน โดยเนน้การแสดงรายละเอยีดแยกตามประเภทธรุกรรม 

 Tran. Code — รหัสธรุกรรม 

 Tran. Name — ชือ่ของธรุกรรม 

 Amount — มลูคา่รวมของธรุกรรมนัน้ 

 Net Amt. — มลูคา่สดุทา้ยหลังจากหกัภาษีมลูคา่เพิม่ (VAT), คา่บรกิาร และภาษีทีเ่กีย่วขอ้งแลว้ 

 Service Amt. — ยอดคา่บรกิารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 Vat Amt. — ยอดภาษีมลูคา่เพิม่ 

 Tax Amt. — ยอดภาษีทีถ่กูน าไปใช ้(อาจเป็น VAT หรอืรวมภาษีอืน่ ๆ ตามประเภทธรุกรรม) 
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