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1. ภาพรวม (Overview) 
คูม่อืนีค้รอบคลมุขัน้ตอนการสรา้งและการก าหนดการจองแบบกลุม่ในระบบ PMS ผูใ้ชส้ามารถจัดการการจอง
หลายหอ้งภายใตร้หสักลุม่เดยีว ก าหนดหอ้งพัก ใชอ้ตัราสญัญา และจัดการขอ้มลูผูเ้ขา้พักไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ 

 

2. การสรา้งการจองแบบกลุม่ (Create Group Reservation) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Group & Block > Make Reservation ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชส้ามารถสรา้งการจอง
หลายหอ้งภายใตร้หสักลุม่เดยีว โดยรวมถงึวันทีเ่ขา้พัก/ออก หอ้งพักทีเ่ลอืก บรษัิทตามสญัญา และรายละเอยีด
โปรไฟลผ์ูเ้ขา้พัก 

 

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. คลกิ Group & Block > Make Reservation 
2. กรอกวันทีเ่ชค็อนิและเชค็เอาท ์จากนัน้คลกิปุ่ ม Check เพือ่ดสูถานะหอ้งวา่ง 
3. คลกิปุ่ ม Room ขา้งประเภทหอ้งพกัเพือ่เพิม่หอ้ง 
4. ใชปุ้่ ม + หรอื - เพือ่ปรับจ านวนหอ้ง จากนัน้คลกิ Confirm 
5. คลกิ Add To Cart & Continue เพือ่ด าเนนิการไปยงัขอ้มลูการจอง 
6. คลกิไอคอน Search ในชอ่ง Contract เพือ่เลอืกบรษัิทคูส่ญัญา 
7. เลอืก Rate Code กรอกราคาหอ้งพกั และเลอืก Breakfast Code 
8. กรอกรหัสกลุม่ (Group Code) และชือ่กลุม่ (Group Name) 
9. ไปทีแ่ท็บ Guest Profile และกรอกขอ้มลูผูเ้ขา้พกั 
10. คลกิ Confirm หรอื Confirm & Print เพือ่ท าการจองใหเ้สร็จสมบรูณ์ 

 

 

หมายเหต:ุ โปรดตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ไดเ้ลอืกบรษัิทตามสญัญาและรหัสอตัราคา่ใชจ้า่ยอยา่งถกูตอ้งเพือ่ใหไ้ด ้
ราคาทีถ่กูตอ้ง 
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3. การก าหนดหอ้งส าหรบัการจองแบบกลุม่ (Assign Group Reservation 
Rooms) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Group & Block > Group Information ฟังกช์นันีช้ว่ยใหผู้ใ้ชส้ามารถก าหนดหอ้ง
เฉพาะใหก้บัการจองแบบกลุม่และก าหนดการโอนคา่ใชจ้า่ยไปยงั Room Master ได ้

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. คลกิ Group & Block > Group Information 
2. เลอืก Group Code เพือ่เปิดรายละเอยีดการจอง 
3. ตรวจสอบประเภทหอ้งพัก แลว้คลกิ Duplicate เพือ่แยกการก าหนดหอ้งพกัตามจ านวนคนื 
4. คลกิ Confirm เพือ่ยนืยนัการท าซ า้ 
5. คลกิไอคอน Room No. เพือ่เลอืกหอ้งเฉพาะส าหรับแตล่ะการจอง 
6. ใชก้ลอ่งคน้หาเพือ่คน้หาและก าหนดหอ้งพัก จากนัน้คลกิ Select and Go 
7. ท าเครือ่งหมายที ่Room Master เพือ่โอนคา่ใชจ้า่ยไปยงัหอ้งหลัก 
8. คลกิ Save เพือ่ยนืยนัการก าหนด 

 

 

หมายเหต:ุ โปรดตรวจสอบการก าหนดหอ้งและการโอนคา่ใชจ้า่ยกอ่นบนัทกึทกุครัง้เพือ่ป้องกนัการคดิคา่บรกิาร

ทีไ่มถ่กูตอ้ง 

 

 


