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1. บทน า (Overview) 
คูม่อืการใชง้าน PMS – Reservation User Guide ฉบบันี ้จัดท าขึน้เพือ่ใหพ้นักงานโรงแรมและผูใ้ชง้านระบบ
สามารถปฏบิตังิานดา้นการจัดการส ารองหอ้งพัก (Reservations) ไดอ้ยา่งครบถว้นและถกูตอ้ง โดยมคี าอธบิาย
ขัน้ตอนการท างาน (Step-by-Step) ทีล่ะเอยีด ครอบคลมุทัง้การสรา้ง ปรับปรงุ แกไ้ข ยกเลกิการจอง รวมถงึการ
กูค้นืการจอง (Recoveries) นอกจากนีย้งัครอบคลมุถงึการจัดการขอ้มลูความตอ้งการของแขก และงานอืน่ ๆ ที่
เกีย่วขอ้ง เพือ่สนับสนุนการด าเนนิงานโรงแรมอยา่งราบรืน่และชว่ยยกระดับการใหบ้รกิารแขก 

 

2. การคน้หาและการใชต้วักรอง (Search & Filters) 
ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Room List โดยชว่ยใหพ้นักงานสามารถคน้หาและ
กรองขอ้มลูของแขกไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ สามารถคน้หาตามเงือ่นไขตา่ง ๆ เชน่ ชือ่แขก หมายเลขหอ้ง 
หมายเลข Folio หรอืขอ้มลูอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่คน้หาการจองหรอืธรุกรรมทีต่อ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. กด Filter เพือ่เปิดฟังกช์นั Search & Filter 

2. กรอกขอ้มลูหรอืเลอืกตวัเลอืกทีต่อ้งการคน้หา: 

o Search: ใชค้น้หาตามหมายเลขหอ้ง หมายเลขการจอง ชือ่แขก ฯลฯ 

o Arrival / Due Date: เลอืกวา่จะกรองตามวัน Check-In หรอืวัน Due Date 

o From / To: ระบชุว่งวันทีท่ีต่อ้งการคน้หา 

o Building: เลอืกอาคาร 

o Booking Type: ประเภทการจอง (เชน่ Walk-in, OTA, Direct) 

o Guest Name: ชือ่–นามสกลุของแขก 

o Company: ชือ่บรษัิท (ในกรณีจองในนามบรษัิท) 

o Agent: ตัวแทนหรอืนายหนา้ทีท่ าการจอง 

o Source: แหลง่ทีม่าของการจอง (เชน่ Website, Agoda) 

o Booking No.: หมายเลขอา้งองิการจอง 

o Rate Code: รหสั Rate Plan 

o Mobile No.: เบอรโ์ทรศัพทข์องแขกหรอืนายจอง 

o Nationality: สญัชาตขิองแขก 

o VIP Type: ระดับ VIP (ถา้ม)ี 

o Transfer Service: (None / Pickup / Drop off) 

o หากเลอืก Pickup จะแสดงรายละเอยีด Pickup Type, Pickup Date และ Pickup 
Time 

o หากเลอืก Drop off จะแสดงรายละเอยีด Drop off Type, Drop off Date และ Drop 
off Time 

o Room Type Original: ประเภทหอ้งทีจ่องไวเ้ดมิ 

o Non-Group / Group / Both: เลอืกคน้หาเฉพาะการจองแบบกลุม่, ไมใ่ชก่ลุม่ หรอืทัง้สอง
อยา่ง 

o Group Info: คน้หาตามชือ่กลุม่หรอืตัวแทนทัวร ์

o Party Info: คน้หาตามกลุม่ยอ่ยภายในกรุ๊ป 

3. กด Search เพือ่คน้หาตามขอ้มลูทีก่รอกหรอืเลอืกไว ้

4. กด Reset เพือ่ลา้งคา่ทีก่รอกหรอืเลอืกทัง้หมด 
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หมายเหต ุ(Note): 
ไมจ่ าเป็นตอ้งกรอกหรอืเลอืกทกุชอ่ง ใหเ้ลอืกเฉพาะเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หากเ็พยีงพอ 

 

3. การแกไ้ขการจอง (Edit Booking) 

3.1 เปลีย่นประเภทหอ้ง/หมายเลขหอ้ง (Change Room Type/Room No.) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานท าการเปลีย่น
ประเภทหอ้งหรอืหมายเลขหอ้งในรายการจอง 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

o OCC%: อตัราการเขา้พักปัจจบุนั 

o Available: 198 Rooms: จ านวนหอ้งวา่งทัง้หมด 

o Date & Time: วันและเวลาปัจจบุนัของระบบ 

o RR Ref. No.: หมายเลขอา้งองิการจอง 

o Room / Type: หมายเลขหอ้ง (108) และประเภทหอ้งทีเ่ลอืก 

o Arrival / Departure Date: วันที ่Check-in / วันที ่Check-out 

o Room Availability: หมายเลขหอ้งทีไ่ดรั้บการจดัสรรจากหอ้งทีว่า่ง 

o Rooms / Total Guest: จ านวนหอ้งทีจ่องและจ านวนแขกทัง้หมด 

o Rate Code / Avg. Rate: รหัส Rate Plan และราคาเฉลีย่ตอ่คนื 

o Breakfast: รายละเอยีดการรวมอาหารเชา้และคา่ใชจ้า่ยตอ่คนื 

o Extra Charge: คา่บรกิารเพิม่เตมิ เชน่ เตยีงเสรมิ หรอืแขกเพิม่ 
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o Other Breakdown Add-On: คา่บรกิารเพิม่เตมิอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจอง 

o Total Daily Rate: ราคารวมตอ่วัน (รวมคา่หอ้งพืน้ฐานและคา่บรกิารเพิม่เตมิ) 

o Total Charge: คดิราคารวมทัง้หมดตลอดการเขา้พัก 

2. กดปุ่ ม  เพือ่ดหูมายเลขหอ้ง 

o Search: คน้หาหอ้งตามหมายเลขหอ้ง ชือ่หอ้ง ประเภทหอ้ง อาคาร ชัน้ ววิ หรอืเงือ่นไขพเิศษ 

o Room Type: กรองผลลัพธต์ามประเภทหอ้ง 

 

 
 

3. กด Select เพือ่เลอืกหอ้ง 

o Search: คน้หาหอ้งตามหมายเลขหอ้ง ชือ่หอ้ง ประเภทหอ้ง อาคาร ชัน้ ววิ หรอืเงือ่นไขพเิศษ 

o Room Type: กรองผลลัพธต์ามประเภทหอ้ง 

o All Room: ระบบจะแสดงหอ้งทัง้หมด 
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4. กด Edit เพือ่ดปูระเภทหอ้ง 

o Search: คน้หาหอ้งตามหมายเลขหอ้ง ชือ่หอ้ง ประเภทหอ้ง อาคาร ชัน้ ววิ หรอืเงือ่นไขพเิศษ 
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5. กด Select เพือ่เลอืกหอ้ง 

o Search: คน้หาหรอืกรองประเภทหอ้งตามรหัสหรอืชือ่ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 
 

หมายเหต ุ(Note): 

o สถานะ VC หมายถงึ หอ้งวา่งและสะอาด (Vacant Clean) 

o สถานะ VD หมายถงึ หอ้งวา่งแตส่กปรก (Vacant Dirty) 

o สถานะ OC หมายถงึ หอ้งมผีูเ้ขา้พกัและสะอาด (Occupied Clean) 

o สถานะ OD หมายถงึ หอ้งมผีูเ้ขา้พกัแตส่กปรก (Occupied Dirty) 
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3.2 เปลีย่นวนัเขา้พกั/วนัออก (Change Arrival/Departure Date) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานแกไ้ขวันเขา้พัก 
(Arrival) และวันออก (Departure) ของการจอง 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

2. กด Arrival/Departure & Time เพือ่เลอืกวันและเวลาของการ Check-in/Check-out 

o Night(s): ระบบจะค านวณจ านวนคนืทีเ่ขา้พักโดยอตัโนมตัจิากวัน Arrival และ Departure 
หรอืสามารถเลอืกจ านวนคนืเขา้พักดว้ยตนเองได ้
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3.3 เปลีย่นราคาหอ้งพกั (Change Room Rate) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานแกไ้ขราคาหอ้งพกั
ของการจอง 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

2. กดปุ่ ม Edit – Rate code Avg. Rate เพือ่แกไ้ขรายละเอยีดอตัราคา่หอ้ง 
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3. กด Confirm เพือ่บนัทกึขอ้มลูทีแ่กไ้ขและปิดหนา้ตา่ง popup 
กด Cancel เพือ่ยกเลกิการแกไ้ขและปิดหนา้ตา่ง popup 

รายละเอยีดฟิลดท์ีเ่กีย่วขอ้ง: 

o Rate Name: ชือ่ของ Rate Plan ทีใ่ชก้บัหอ้ง 

o Room Rate: อตัราคา่หอ้งพักตอ่คนืของประเภทหอ้งทีเ่ลอืก 

o Breakfast Code: แผนอาหารเชา้ทีใ่ชก้บัการจอง 

o Adult Breakfast Rate: ราคาของอาหารเชา้ส าหรับผูใ้หญ ่

o Child Breakfast Rate: ราคาของอาหารเชา้ส าหรับเด็ก 
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3.4 เพิม่แขก/เตยีงเสรมิ/แขกเพิม่เตมิ (Add Guest/Extra Bed/Additional Guest) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานเพิม่จ านวนแขก 
เตยีงเสรมิ หรอืแกไ้ขจ านวนแขกในการจอง 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

2. กดปุ่ ม Edit – Room(s) เพือ่แกไ้ขรายละเอยีดของแขก 
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3. กด Confirm เพือ่บนัทกึขอ้มลูทีก่รอกและปิดหนา้ตา่ง popup 
กด Cancel เพือ่ยกเลกิการแกไ้ขและปิดหนา้ตา่ง popup 

รายละเอยีดฟิลดท์ีเ่กีย่วขอ้ง: 

o Room: จ านวนหอ้งทีร่วมอยูใ่นการจอง 

o Adult: จ านวนแขกผูใ้หญ ่

o Children: จ านวนแขกเด็ก 

o Infant: จ านวนทารกหรอืเด็กเล็ก 

o Extra Person: แขกเพิม่เตมิทีเ่กนิจากจ านวนมาตรฐาน 

o Additional Guest: แขกเพิม่เตมิอืน่ ๆ ทีอ่ยูน่อกการตัง้คา่มาตรฐาน 

o Extra Bed: เตยีงเสรมิทีร่อ้งขอ 

o Total Extra Charged: แสดงคา่ใชจ้า่ยรวมทีเ่กดิจากแขกหรอืเตยีงเสรมิ 
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3.5 เปลีย่นสญัญา/ตวัแทน/แหลง่ทีม่า (Change Contract/Agent/Source) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานเปลีย่นสญัญา 
(Contract) ทีผ่กูกบัการจอง 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

2. กดปุ่ ม Search เพือ่เลอืก Contract/Agent/Source 
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3. กด Select เพือ่เลอืกบรษัิท 

รายละเอยีดฟิลดท์ีเ่กีย่วขอ้ง: 

o Both: แสดงบรษัิททัง้หมด 

o Active: แสดงเฉพาะบรษัิททีย่งั Active อยู ่

o Inactive: แสดงเฉพาะบรษัิทที ่Inactive 

o Search Bar: คน้หาบรษัิทดว้ยชือ่ หมายเลขสญัญา หรอืค าส าคัญทีเ่กีย่วขอ้ง 

o Refresh Button: โหลดขอ้มลูใหมห่รอืรเีซต็ผลลัพธต์ามตัวกรองและขอ้มลูคน้หาทีเ่ลอืก 
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3.6 อปัเดตโปรไฟลแ์ขก/เพิม่แขก (Update Guest Profile/Add Guest) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานแกไ้ขหรอือปัเดต
ขอ้มลูโปรไฟลแ์ขก 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

2. กดแท็บ Guest Profile 

3. กรอกขอ้มลูแขกดังนี:้ 

o Title / Gender: ค าน าหนา้ชือ่ (Mr./Ms.) และเพศของแขก 

o First Name / Last Name: ชือ่–นามสกลุของแขก 

o Date of Birth: วันเกดิของแขก 

o ID Card / Passport: ประเภทบตัรประชาชนหรอืหนังสอืเดนิทาง 

o Expiry Date: วันหมดอายขุองบตัร/หนังสอืเดนิทาง 

o Nationality / Country: สญัชาตแิละประเทศทีพ่ านัก 

o Mobile / Email: ขอ้มลูการตดิตอ่ 

o Guest Type: ประเภทแขก เชน่ Walk-in, OTA, Corporate เป็นตน้ 

o Social Media/Social Media ID: รายละเอยีดโซเชยีลมเีดยี (ถา้ม)ี 

o License Plate: หมายเลขทะเบยีนรถของแขก 

o Access ID: รหสัเฉพาะส าหรับการควบคมุการเขา้ออก (เชน่ คยีก์ารด์, RFID) 

o Keep History (toggle): สวติชเ์ปิด/ปิดการเก็บประวัตแิขกเพือ่ใชง้านในอนาคต 

o ID Card / Passport Image: อปัโหลดภาพสแกนบตัรประชาชนหรอืหนังสอืเดนิทาง 

o Guest Photo: อปัโหลดภาพถา่ยแขก 

o Other (Type of File): อปัโหลดไฟลเ์พิม่เตมิ เชน่ เอกสารการเดนิทาง บนัทกึ 
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4. กด Add Guest เพือ่เพิม่ขอ้มลูแขก (ระบบจะอปัเดตจ านวนแขกทัง้หมดโดยอตัโนมตั)ิ 

5. กรอกขอ้มลูรายละเอยีดแขกเพิม่เตมิตามตอ้งการ 
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3.7 เพิม่บรกิารเสรมิจาก Posting Instruction (Add on Service from Posting 
Instruction) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานเพิม่บรกิารหรอื
คา่ธรรมเนยีมเพิม่เตมิใหก้บัการจองของแขกผา่น Posting Instructions 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

2. กดแท็บ Posting Instruction เพือ่จดัการบรกิาร 

3. กดปุ่ ม Posting Instruction 

o Posting Instruction: แสดงรายการคา่บรกิารทีจ่ะถกูโพสตโ์ดยอตัโนมตัริายวัน 

 

 
4. กดปุ่ ม New เพือ่เพิม่บรกิารเพิม่เตมิ 

o Post Date / To: เลอืกวันทีห่รอืชว่งวันทีท่ีจ่ะใชค้า่บรกิาร 

o All Day: ติ๊กเพือ่ระบวุา่คา่บรกิารนีใ้ชท้ัง้วัน 

o Folio Type: เลอืก Folio ทีจ่ะบนัทกึคา่บรกิาร 

o Transaction: เลอืกประเภทของธรุกรรม 

o Qty: จ านวนรายการหรอืหน่วยทีค่ดิคา่ใชจ้า่ย 

o Price: ราคาตอ่หน่วย 

o AMT / %: เลอืกรปูแบบสว่นลดวา่จะเป็นจ านวนเงนิหรอืเปอรเ์ซน็ต ์

o Disc. Amount: มลูคา่สว่นลด (ตามทีเ่ลอืก AMT หรอื %) 

o Total Amount: ยอดรวมสทุธหิลังจากค านวณจ านวนและสว่นลด 

o Post Next Day: ติ๊กเพือ่ตัง้คา่โพสตไ์ปวันถัดไป 

o Remark: ขอ้ความเพิม่เตมิเพือ่อธบิายรายละเอยีดการคดิคา่ใชจ้า่ย 
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5. กด Confirm เพือ่บนัทกึขอ้มลูทีก่รอกและปิด popup 
กด Cancel เพือ่ยกเลกิการกรอกและปิด popup 

 
 

6. กดปุ่ ม Add on เพือ่ก าหนดบรกิารหรอืแพ็กเกจเพิม่เตมิ 
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7. กดปุ่ ม New เพือ่เพิม่บรกิารเพิม่เตมิ 

o Posting Method: เลอืกวธิกีารโพสตค์า่ใชจ้า่ย 

o Posting From Date: วันทีเ่ริม่ตน้ในการคดิคา่บรกิาร 

o Posting To Date: วันทีส่ ิน้สดุในการคดิคา่บรกิาร 

o Select Item: เลอืกรายการ Add-on 

o Qty: จ านวนหน่วยของรายการ 

o Price: ราคาตอ่หน่วย 

o Remark: ขอ้ความอธบิายเพิม่เตมิ 

 
8. กด Special Billing เพือ่ก าหนดวธิกีารคดิคา่บรกิารพเิศษ 

o Post to Room: คน้หาและก าหนดคา่บรกิารไปยงัหมายเลขหอ้งเฉพาะ 

o Charge to Room: อนุญาตใหโ้พสตค์า่ใชจ้า่ยไปยงัหอ้งทีเ่ลอืก 

o Default Folio: ก าหนดให ้Folio นีเ้ป็นคา่เริม่ตน้ส าหรับการโพสตอ์ตัโนมตัทิัง้หมด 

o Package Folio: ก าหนดให ้Folio นีใ้ชส้ าหรับคา่บรกิารแพ็กเกจเทา่นัน้ 

o Guest Name: ระบชุือ่แขกทีรั่บผดิชอบ Folio นี ้

o Folio Limit Balance: ก าหนดวงเงนิสงูสดุทีส่ามารถคดิคา่บรกิารใน Folio นี ้

o Show on Mobile App: เปิด/ปิดการแสดงผล Folio/คา่บรกิารนีใ้น Mobile App ของแขก 

9. กด Confirm เพือ่บนัทกึขอ้มลูทีก่รอกและปิด popup 
กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิด popup 
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3.8 สรา้งใบแจง้หนี ้Proforma (Create a Proforma Invoice) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานสรา้งและจัดการใบ
แจง้หนี ้Proforma ส าหรับการจองของแขก 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

2. กดปุ่ ม New เพือ่สรา้ง Proforma Invoice 

 

 
 

3. เลอืก Proforma template 

o Payment Type: เลอืกวธิหีรอืประเภทการช าระเงนิจาก Dropdown 

o Total Amount: ชอ่งทีแ่กไ้ขไดเ้พือ่กรอกยอดเรยีกเกบ็ของใบแจง้หนี ้

o Payment Date: วันทีก่ าหนดช าระหรอืวันทีค่าดวา่จะช าระ (คา่เริม่ตน้เป็นวันปัจจบุนัหรอืวัน 
Check-in) 

4. กด Preview Proforma Invoice เพือ่ดรูายละเอยีดกอ่นยนืยนั 

o กด Confirm & Send Proforma Invoice เพือ่ยนืยนัและสง่ไปยงัอเีมลของลกูคา้ 

o กด Confirm Proforma Invoice เพือ่ยนืยนัและบนัทกึโดยไมส่ง่ 

o กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่ง popup 
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5. กดไอคอน Reprint เพือ่พมิพใ์บ Proforma Invoice ซ ้า 

6. กดไอคอน Revise เพือ่แกไ้ขขอ้มลูใน Proforma Invoice 

7. กดไอคอน Send เพือ่สง่ Proforma Invoice ไปยงัอเีมลของลกูคา้ 
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3.9 การรอ้งขอเงนิมดัจ า (Request Deposit) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานสรา้งและจัดการค า
รอ้งขอเงนิมดัจ าส าหรับการจองของแขก 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

2. กดแท็บ Deposit & Payment เพือ่เขา้ถงึขอ้มลูเงนิมดัจ า 

 

 
 

3. กดปุ่ ม New เพือ่สรา้งค ารอ้งขอเงนิมดัจ า 

o Seq. No.: ล าดับทีข่องรายการมดัจ า 

o Due Date: วันทีก่ าหนดช าระเงนิมดัจ า 

o Payment Date: วันทีก่ าหนดช าระจรงิหรอืคาดวา่จะช าระ (คา่เริม่ตน้เป็นวันปัจจบุนัหรอืวัน 
Check-in) 

o Deposit Type: ประเภทของเงนิมดัจ า (เลอืกจาก Dropdown) 

o Deposit Amount: จ านวนเงนิทีต่อ้งเก็บเป็นมดัจ า 

o Total Period: จ านวนงวดหรอืการผอ่นช าระส าหรับค ารอ้งนี ้

o Location: สถานทีห่รอืชอ่งทางทีจั่ดการเงนิมดัจ า 

o Remark: ชอ่งกรอกขอ้ความอสิระส าหรับบนัทกึภายในหรอืขอ้มลูเพิม่เตมิ 

4. กด Save เพือ่บนัทกึขอ้มลูทีก่รอกและปิด popup 

5. กด Cancel เพือ่ยกเลกิการกรอกและปิด popup 
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6. เลอืก Deposit & Payment 

7. กด Edit เพือ่แกไ้ขค ารอ้งขอเงนิมดัจ า 
กด Delete เพือ่ลบค ารอ้งขอเงนิมดัจ า 
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8. กด Receive เพือ่บนัทกึการรับเงนิมดัจ า 

o กด Pay เพือ่โพสตเ์งนิมดัจ าไปยงั Folio 

o กด Pay & ABB เพือ่โพสตแ์ละออก ABB (ใบเสร็จทางการ) 

o กด Pay & Print เพือ่โพสตแ์ละพมิพใ์บเสร็จทันท ี

o กด Cancel เพือ่ลา้งขอ้มลูและปิดหนา้ตา่งการท างานเงนิมดัจ า 
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3.10 อืน่ ๆ (Other) 

ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานจดัการคณุสมบตัิ
หอ้งเพิม่เตมิและการตัง้คา่ความตอ้งการของแขก 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Reference No. room 

2. กดแท็บ Other 

o POS Online: เปิดใชง้าน POS (Point of Sale) ส าหรับหอ้งนี ้เมือ่ตัง้คา่เปิดไว ้คา่บรกิารจาก 
Outlet สามารถโพสตเ์ขา้หอ้งไดโ้ดยตรง 

o Can Use Internet: อนุญาตใหแ้ขกใชง้านบรกิารอนิเทอรเ์น็ต 

o Super Block: ล็อกหอ้ง ไมใ่หม้กีารเปลีย่นแปลงหรอืจัดสรรใหม ่

o Use Contract Address: เมือ่เปิดใชง้าน ระบบจะกรอกทีอ่ยูข่องแขกโดยอตัโนมตัจิาก
สญัญาหรอืบรษัิททีเ่ชือ่มโยง 

o Non Cancel: ป้องกนัไมใ่หก้ารจองถกูยกเลกิ 

o Do Not Move: ป้องกนัไมใ่หห้อ้งถกูยา้ยไปยงัหอ้งอืน่ระหวา่งการเขา้พัก 

o Room Credit Limit Amount: อนุญาตใหต้ัง้วงเงนิเครดติส าหรับการใชจ้า่ยในหอ้ง เมือ่ตัง้
คา่เปิดไว ้จะสามารถกรอกวงเงนิเครดติไดใ้นชอ่งทีอ่ยูข่า้งเคยีง 

 

 

  



                            Version :  10.02 

Last Updated :  08 Auguest 2025  
Author :   QA Team  

 

P a g e  | 27 

4. คดัลอกการจอง (Copy Booking) 
ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานคดัลอกการจองทีม่ี
อยูเ่ดมิ เพือ่สรา้งการจองใหมท่ีม่รีายละเอยีดใกลเ้คยีงไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Booking 

2. กดปุ่ ม Copy ระบบจะแสดงหนา้ตา่ง Popup ส าหรับการคัดลอกการจอง 

 

 
3. กด Confirm เพือ่ยนืยนัการคัดลอก ระบบจะแสดงหนา้การแกไ้ขการจอง (Edit Booking) เพือ่ปรับแก ้

ไขขอ้มลูเพิม่เตมิ 

o กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิด Popup 
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4. กด Confirm เพือ่เขา้สูห่นา้การแกไ้ขการจอง (Edit Booking) 

5. กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิด Popup 
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5. ยกเลกิการจอง (Cancel Booking) 
ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานยกเลกิการจองทีม่ี
อยู ่

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Booking 

2. กดปุ่ ม Cancel booking 

 

 
 

3. กรอกขอ้มลูดังนี:้ 

o Guest Cancel By: ระบชุือ่ผูท้ีร่อ้งขอการยกเลกิ (ชอ่งบงัคับ) 

o Guest Cancel Tel: เบอรโ์ทรศัพทข์องผูท้ีย่กเลกิ (ชอ่งบงัคับ) 

o Search Icon: ใชเ้พือ่เลอืกเหตผุลหรอืขอ้ความทีต่ัง้ไวล้ว่งหนา้จากรายการ 

o Remark: ชอ่งทางเลอืก ส าหรับใสเ่หตผุลหรอืบนัทกึภายในเพิม่เตมิ 

o Cancellation Policy: แสดงนโยบายการยกเลกิทีเ่กีย่วขอ้ง รวมถงึกฎการคนืเงนิหรอืคา่ปรับ 

4. กด Confirm & Print เพือ่ยนืยนัการยกเลกิและพมิพเ์อกสาร 

o กด Confirm เพือ่ยนืยนัการยกเลกิโดยไมพ่มิพ ์

o กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิด Popup 
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หมายเหต ุ(Note): หากสถานะการจองไมอ่นุญาต ระบบจะไมส่ามารถยกเลกิการจองได ้
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6. การกูค้นืการจอง (Recovery Booking) 
ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > No show โดยอนุญาตใหพ้นักงานกูค้นืการจองทีถ่กู
บนัทกึเป็น “No show” 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Booking 

2. กดปุ่ ม Recovery booking ระบบจะแสดงหนา้ตา่ง Popup ส าหรับการกูค้นื 

 

 
3. กด Confirm เพือ่ยนืยนัการกูค้นื ระบบจะแสดงหนา้การจอง 

4. กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิด Popup 

 
หมายเหต ุ(Note): ระบบจะแสดงวัน Arrival/Departure เป็นวันเดยีวกบัวันทีกู่ค้นืหอ้งพัก 
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7. บนัทกึกจิกรรม (Activity Log) 
ฟังกช์นันีส้ามารถใชง้านไดท้ี ่PMS > Reservation > Booking โดยอนุญาตใหพ้นักงานตรวจสอบและ
ตดิตามบนัทกึกจิกรรม (Log) ทัง้หมดทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจอง 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Booking 

2. กดปุ่ ม Activity log 

 

 
 

3. ระบบจะแสดงรายละเอยีดดงันี:้ 

o Seq. No.: หมายเลขล าดับของกจิกรรมทีบ่นัทกึ 

o Action Date: วันทีด่ าเนนิการ 

o Time: เวลาทีด่ าเนนิการ 

o Action User: ผูใ้ชง้าน (Username) หรอืระบบทีท่ ารายการ 

o Function: ประเภทของการด าเนนิการ 

o Reference No.: หมายเลขอา้งองิของการจองหรอืธรุกรรม 

o Room/Table: หมายเลขหอ้งหรอืโต๊ะทีเ่กีย่วขอ้งกบักจิกรรม 

o Reference Name: ชือ่แขกหรอืชือ่การจอง 

o Remark: รายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบักจิกรรม 

 


