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1. ภาพรวม (Overview) 
โมดลู Daily Operation ใน PMS ครอบคลมุงานส าคญัทัง้หมดของแผนกตอ้นรับ ตัง้แตก่ารจอง การเชค็อนิ การ
ตรวจสอบแคชเชยีร ์ไปจนถงึขัน้ตอนการปิดวัน โมดลูนีช้ว่ยใหพ้นักงานสว่นหนา้สามารถท างานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
สอดคลอ้งตามมาตรฐาน และคงความสม า่เสมอของการบรกิารตลอดวงจรการเขา้พกัของแขก 

 

2. การท างานเมนกูารจอง – สว่นหนา้ฟรอนต ์(Reservation Menu Function 
– Front Desk) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถท างานเมนูการจอง – สว่น
หนา้ฟรอนตไ์ด ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Hamburger icon 

2. เลอืกเมนู Front Desk 

3. เลอืกหอ้งวา่ง (VC) และเลอืก Make Reservation 

4. เลอืกสญัญา/เอเยน่ต/์แหลง่จอง โดยใช ้Search icon 

5. เลอืก rate code กรอกราคา และ breakfast code 

6. ปรับจ านวนผูเ้ขา้พกัและเตยีงเสรมิ 

7. ก าหนดวันทีแ่ละเวลา Check Out 

8. กรอกขอ้มลู Guest Profile และกดยนืยนั (Confirm) 

 

 

หมายเหต:ุ โปรดตรวจสอบขอ้มลูผูเ้ขา้พักและการเลอืกหอ้งพักใหถ้กูตอ้งกอ่นยนืยนัการจอง 
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3. การท างานเมนกูารจอง – การจอง (Reservation Menu Function – 
Reservation) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถท างานเมนูการจอง – การ
จองได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Hamburger icon 

2. เลอืกเมนู Reservation 

3. คลกิ Make Reservation และกรอกวันที ่Check In / Check Out 

4. เพิม่หอ้งพักและรายละเอยีดผูเ้ขา้พกั 

5. ก าหนดหมายเลขหอ้งพกั 

6. เลอืก rate code และกดยนืยนั (Confirm) 

7. พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน (Register Form) หากจ าเป็น 

 

 

หมายเหต:ุ กระบวนการจองในสว่นนีร้องรับการเขา้ถงึแบบรวมศนูยแ์ละความยดืหยุน่ในการจัดการรายละเอยีด

ของผูเ้ขา้พกั 

 

 

 

 



                            Version :  1.0 

Last Updated :  12 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 5 

4. การจองเกนิจ านวน (Over Booking) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถด าเนนิการจองเกนิจ านวน 

(Over Booking) ได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. ไปที ่PMS Manager > Hotel Policies 

2. เปิดใชง้านสถานะ Allow Overbooking 

3. ตัง้คา่ OCC% limit ใน Overbooking Occ Percent Limit 

4. ไปที ่Configuration > Room Type > แท็บ Room Type 

5. ตัง้คา่ limit ของ Overbooking ตอ่ Room Type และกด Save 

 

หมายเหต:ุ ควรปรับคา่ OCC% อยา่งระมดัระวังเพือ่หลกีเลีย่งความขดัแยง้ระหวา่งขดีจ ากดัการจองกบัจ านวน

หอ้งทีม่จีรงิ 
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5. การโอนโรงแรม (Hotel Transfer) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถด าเนนิการ Hotel Transfer 
ได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกเมนู Reservation และ booking reference 

2. เปิดแท็บ Hotel Transfer และคลกิ New 

3. เลอืก pick-up หรอื drop-off และกรอกรายละเอยีดรถ 

4. ตัง้คา่ transfer code, method และ status 

5. กรอกขอ้มลูผูเ้ขา้พักและกดยนืยนั (Confirm) 

 

 

หมายเหต:ุ โปรดตรวจสอบใหว้ันทีแ่ละเวลาการโอนตรงกบัตารางการเดนิทางเขา้หรอืออกของผูเ้ขา้พัก 
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6. การรบัมดัจ า (Receive Deposit) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถด าเนนิการ Receive 
Deposit ได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Hamburger icon > Reservation 

2. เลอืก booking reference 

3. เปิดแท็บ Deposit & Payment 

4. คลกิ New และกรอกรายละเอยีดมดัจ า (Due date, Amount ฯลฯ) 

5. คลกิ Save และ Confirm 

6. หากตอ้งการแกไ้ขหรอืลบ ใชไ้อคอนทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 

หมายเหต:ุ โปรดตรวจสอบประเภทและจ านวนเงนิมดัจ าอกีครัง้กอ่นยนืยนัการช าระ 

 

 

 

 

 

 



                            Version :  1.0 

Last Updated :  12 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 8 

7. การเช็คอนิ (Check In) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถด าเนนิการ Check In ได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืก Hamburger icon > Front Desk 

2. คลกิแท็บ Today Arrival 

3. เลอืกหอ้งและกด Check In 

4. อปัเดต Guest Profile, Address และขอ้มลู Register 

5. คลกิ Confirm เพือ่เชค็อนิ 

 

หมายเหต:ุ โปรดตรวจสอบใหห้อ้งพรอ้มและขอ้มลูผูเ้ขา้พักไดรั้บการอปัเดตครบถว้นกอ่นการเชค็อนิ 
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8. การบนัทกึจา่ยลว่งหนา้ / ใบลดหนีม้ดัจ า (Post Advance / CN Deposit) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถด าเนนิการ Post Advance / 
CN Deposit ได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. ไปที ่Cashier > Deposit Post Advance 

2. ส าหรับ Credit Note: เลอืก Transaction และ Context Menu 

3. เพิม่หมายเหตแุละเลอืกตวัเลอืก Credit Note ทีเ่หมาะสม 

 
หมายเหต:ุ โปรดตรวจสอบวา่ใบลดหนีส้อดคลอ้งกบันโยบายการท าธรุกรรมกอ่นออกเอกสาร 

 

9. การเช็คเอาท ์(Check Out) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถด าเนนิการ Check Out ได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. คลกิ Checkout ในหนา้จอ Cashier 

2. ตรวจสอบคา่ใชจ้า่ยทัง้หมดและยนืยนัวา่ Deposit เป็นศนูย ์

3. ยนืยนัการ Check Out 

 
หมายเหต:ุ ยอดคา้งช าระทัง้หมดตอ้งถกูช าระกอ่นด าเนนิการเชค็เอาท ์
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10. การตรวจสอบแคชเชยีร ์(Cashier Audit) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถด าเนนิการ Cashier Audit 
ได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. ไปทีห่นา้ Cashier > เมนู Cashier Audit 

2. กรอก Username/Password และคลกิ Submit 

3. คลกิ Cash Count และนับจ านวนเงนิทีไ่ดรั้บ 

4. คลกิ Audit เพือ่ปิดกะ หรอื Reset เพือ่ลา้งขอ้มลู 

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งท าการตรวจสอบทกุวันเพือ่รับประกนัความรับผดิชอบของแคชเชยีร ์
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11. การปิดวนั (Close day) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS Daily Operations ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถด าเนนิการ Close Day ได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกแท็บ Audit & End of Day 

2. คลกิ Audit Trans และตรวจสอบ Check Out ทัง้หมด 

3. คลกิ Auto Post เพือ่ปิดวัน 

4. รอใหก้ระบวนการเสร็จสิน้และตรวจสอบการอปัเดตวันทีข่องระบบ 

 

 

หมายเหต:ุ โปรดตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ธรุกรรมและโฟลโิอทัง้หมดถกูปิดกอ่นเริม่กระบวนการปิดวัน 

 


