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1. ภาพรวม (Overview) 
คูม่อืการใชง้าน PMS – Dashboard ฉบบันี ้จัดท าขึน้เพือ่ใหพ้นักงานโรงแรมและผูใ้ชง้านระบบ สามารถปฏบิตั ิ

ตามขัน้ตอนอยา่งชดัเจน เพือ่ดแูละจัดการงานปฏบิตักิารตา่ง ๆ ของโรงแรมแบบเรยีลไทม ์คูม่อืนีค้รอบคลมุ

ฟังกช์นัหลัก เชน่ การตดิตามอตัราการเขา้พัก การเชก็อนิ การเชก็เอาต ์ความตอ้งการพเิศษของแขก และขอ้มลู

ทางการเงนิ ทัง้หมดท าไดจ้าก PMS Dashboard วัตถปุระสงคค์อืเพือ่ใหม้ัน่ใจวา่การปฏบิตังิานของโรงแรมมี

ประสทิธภิาพ และผูบ้รหิารสามารถตัดสนิใจไดอ้ยา่งแมน่ย าผา่นขอ้มลูอปัเดตแบบเรยีลไทม ์

2. สถานะโรงแรมสด (Live Hotel) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Dashboard > Live Hotel ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถดขูอ้มลูการปฏบิตังิานแบบ

เรยีลไทม ์เชน่ อตัราการเขา้พัก การเชก็อนิ การเชก็เอาต ์และสถติสิ าคญัอืน่ ๆ ของโรงแรม 

 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. กดทีไ่อคอน Dashboard 
2. กดทีแ่ท็บ Live Hotel 

 

 

 

3. ดขูอ้มลู: 
o OCC (อตัราการเขา้พัก): เปอรเ์ซน็ตก์ารเขา้พักปัจจบุนั 
o Total Available: จ านวนหอ้งทีว่า่งเทยีบกบัจ านวนหอ้งทัง้หมด 
o Special Req.: จ านวนการจองทีม่คี าขอพเิศษ 
o Long Stay: แขกทีพ่กัระยะยาว 
o Arrivals: จ านวนการเชก็อนิวันนี ้พรอ้มจ านวนแขกรวม 
o Groups Arrival: จ านวนกรุป๊ทีเ่ชก็อนิเขา้มา 
o Group Due Out: กรุ๊ปทีก่ าหนดเชก็เอาตว์ันนี ้
o Group Blocked: การจองกรุ๊ปทีม่หีอ้งถกูบล็อก 
o Group Revenue: รายไดร้วมจากการจองกรุ๊ป 
o Adult / Child / Infant: รายละเอยีดจ านวนแขกทีพ่กัอยูใ่นโรงแรม (ผูใ้หญ ่/ เด็ก / ทารก) 
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o VIP: จ านวนแขก VIP 
o Skip / Sleep: Skip = แขกทีอ่อกไปโดยไมเ่ชก็เอาต ์

 Sleep = แขกทีพั่กอยูโ่ดยไมไ่ดเ้ชก็อนิ 
o Comp / HU: หอ้ง Complimentary / หอ้ง House Use พรอ้มจ านวนแขกรวม 
o In House: หอ้งทีม่กีารเขา้พักอยู ่
o Early Check-in: แขกทีเ่ชก็อนิกอ่นเวลา 
o Extend Stay: แขกทีข่ยายเวลาพัก 
o Departure: หอ้งทีเ่ชก็เอาตแ์ลว้ เทยีบกบัจ านวนทีก่ าหนด พรอ้มจ านวนแขกรวม 
o Day Used: หอ้งทีใ่ชร้ะหวา่งวัน 
o Cancellation / No Show: การยกเลกิ / No-show พรอ้มจ านวนแขกรวม 
o Tomorrow Arrivals: การจองทีม่กี าหนดมาถงึวันพรุง่นี ้
o Maintenance Order: งานซอ่มบ ารงุทีร่อด าเนนิการ 
o Lost & Found: บนัทกึของหายและพบใหม ่

 

4. ดขูอ้มลู: 
o VC: Vacant Clean (พรอ้มขาย) 
o VD: Vacant Dirty (ตอ้งท าความสะอาด) 
o AC: Booking Assigned Clean 
o AD: Booking Assigned Dirty 
o OC: Occupied Clean 
o OD: Occupied Dirty 
o OO: Out of Order (ตดัจากหอ้งพรอ้มขาย) 
o OW: Out of Order Warning 
o OI: Out of Inventory (ตดัจาก Inventory) 
o IW: Out of Inventory Warning 
o OS: Out of Service (ไมต่ดัจากหอ้งพรอ้มขาย) 
o RS: Reserve 
o Total: จ านวนหอ้งรวมของประเภทหอ้งนัน้ 
o Occupancy %: อตัราการเขา้พักแยกตามสถานะหอ้ง และรวม 
o Avg. Room Rate: อตัราคา่หอ้งเฉลีย่ตอ่คนื ส าหรับสถานะ Booked, In House และภาพรวม 



                            Version :  10.02 

Last Updated :  13 Auguest 2025  
Author :   QA Team  

 

P a g e  | 5 

o Total Revenue: รายไดร้วมจากประเภทหอ้งนัน้ 
5. Today Arrival: 

o Actual Arrival: หอ้งและแขกทีเ่ชก็อนิแลว้วันนี ้
o Expected Arrival: หอ้งและแขกทีค่าดวา่จะเชก็อนิวันนี ้
o Plan: แผนจ านวนการมาถงึวันนี ้
o Occupancy Plan: อตัราการเขา้พักตามแผนหลังการมาถงึและการออกวันนี ้

6. Today Departure: 
o Actual Departure: หอ้งและแขกทีเ่ชก็เอาตแ์ลว้วันนี ้
o Expected Departure: หอ้งและแขกทีค่าดวา่จะเชก็เอาตว์ันนี ้
o Plan: แผนจ านวนการออกวนันี ้

7. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 
กด Send เพือ่สง่รายงาน Dashboard ผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้
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3. การจอง (Booked On) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Dashboard > Booked On ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถดกูารจองปัจจบุนัตาม

เซกเมนตต์ลาดและสถานะการจองส าหรับวันทีเ่ลอืก 

 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. กดทีไ่อคอน Dashboard 
2. กดทีแ่ท็บ Booked On 
 29 / 218: จ านวนหอ้งทีถ่กูจองเทยีบกบัจ านวนหอ้งทัง้หมด 
 13.3%: อตัราการจองปัจจบุนัเมือ่เทยีบกบัจ านวนหอ้งทัง้หมด 

3. Market Segments: รหสัส ี

 Green: การจองทีย่นืยนัแลว้ 
 Orange: การจองแบบรอคอนเฟิรม์ 
 Red: การยกเลกิ 
 Black: รายการรอควิ (Waiting List) 

4. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 
5. กด Send เพือ่สง่รายงาน Dashboard ผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้
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6. Market Segments: แสดงการจองตามเซกเมนตต์ลาด 
Channel: แสดงการจองตามชอ่งทางการขาย 
Source of Business: แสดงการจองตามแหลง่ทีม่า 
Nationality: แสดงการจองตามสญัชาตขิองแขก 

 Confirmed: การจองทีย่นืยนัแลว้ 

 Tentative: การจองทีย่งัไมย่นืยนั 
 Cancellation: การจองทีถ่กูยกเลกิ 
 Waiting List: รายการรอควิ 

7. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 
กด Send เพือ่สง่รายงาน Dashboard ผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้
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4. การคาดการณ์ (Forecast) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Dashboard > Forecast ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถดกูารคาดการณ์อตัราการเขา้

พัก จ านวนแขก รายได ้และตัวชีว้ดัส าคญัส าหรับวันทีจ่ะมาถงึ 

 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. กดทีไ่อคอน Dashboard 
2. กดทีแ่ท็บ Forecast 
 Room Occupancy: จ านวนหอ้งทีถ่กูจองส าหรับวันทีนั่น้ 
 Total Guest: จ านวนแขกทีค่าดวา่จะเขา้พัก 
 %OCC: อตัราการเขา้พักส าหรับวันทีนั่น้ 

 Potential Revenue: รายไดค้าดการณ์จากการจองปัจจบุนัและ In House 
 ADR (Average Daily Rate): อตัราคา่หอ้งเฉลีย่ ค านวณจาก รายได ้÷ หอ้งทีม่กีารเขา้พัก 
 RevPar (Revenue per Available Room): รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หอ้งทีพ่รอ้มขาย 

3. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 
กด Send เพือ่สง่รายงาน Dashboard ผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้
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5. การตลาด (Marketing) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Dashboard > Marketing ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานตดิตามและวเิคราะหผ์ลการ

ด าเนนิงานดา้นรายไดข้องโรงแรมในแตล่ะเซกเมตต์ลาดตามชว่งเวลา 

 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. กดทีไ่อคอน Dashboard 
2. กดทีแ่ท็บ Marketing 
3. Actual Today – แสดงจ านวนหอ้ง จ านวนแขก อตัราเฉลีย่ และรายไดข้องวันทีปั่จจบุนั 

Actual Month-To-Date – แสดงผลรวมสะสมตัง้แตต่น้เดอืนจนถงึปัจจบุนั ส าหรับจ านวนหอ้ง 
จ านวนแขก อตัราเฉลีย่ และรายได ้
Actual Year-To-Date – แสดงผลรวมสะสมตัง้แตต่น้ปีจนถงึปัจจบุนั 
Actual Year Last Month – แสดงขอ้มลูชว่งเวลาเดยีวกนัของปีกอ่น เพือ่เปรยีบเทยีบ 

 #RM: จ านวนหอ้งทีถ่กูจอง 

 #Gst: จ านวนแขก 
 Avg: อตัราเฉลีย่ 
 Rev.: รายไดร้วม 

4. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 
5. กด Send เพือ่สง่รายงานการตลาดผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้
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6. รายงานก าไรขาดทนุประจ าปี (P&L Year) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Dashboard > P&L Year ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานดสูรปุผลการเงนิรายปีของทรัพยส์นิ 

รวมถงึรายได ้คา่ใชจ้า่ย และก าไร/ขาดทนุของแตล่ะเดอืน พรอ้มกราฟเปรยีบเทยีบความแตกตา่ง 

 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. กดทีไ่อคอน Dashboard 
2. กดทีแ่ท็บ P&L Year 
3. กดที ่Year (ดรอปดาวน)์ เพือ่เลอืกปีทีต่อ้งการดรูายงาน P&L 
4. Income (แถวสนี ้าเงนิ) – แสดงรายไดร้วมของแตล่ะเดอืน 

Expense (แถวสชีมพ)ู – แสดงคา่ใชจ้า่ยรวมของแตล่ะเดอืน 
P/L (Profit/Loss) (แถวสเีขยีว) – ค านวณจาก: รายได ้− คา่ใชจ้า่ย 
Variance Chart – เปรยีบเทยีบผลการเงนิระหวา่งเดอืน 

5. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 
6. กด Send เพือ่สง่รายงานการตลาดผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้
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7. การรบัจอง (Pick-Up) 

อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Dashboard > Pick-Up ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานตดิตามและวเิคราะหแ์นวโนม้และ

ประสทิธภิาพการรับจอง 

 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. กดทีไ่อคอน Dashboard 
2. กดทีแ่ท็บ Pick-Up 
3. Daily / Weekly toggle – สลับดขูอ้มลูการรับจองแบบรายวันหรอืรายสปัดาห ์
4. Onhand (Selected Date) – การจองทีย่นืยนัแลว้ในวันทีเ่ลอืก (ปัจจบุนั): 

 RN: จ านวน Room Nights 
 %OCC: อตัราการเขา้พกั 
 ADR: อตัราคา่หอ้งเฉลีย่ตอ่คนื 
 REV: รายไดข้องวันทีนั่น้ 

5. Target – เป้าหมายหรอืคา่คาดการณ์ส าหรับวันทีนั่น้ 
6. Variance – สว่นตา่งระหวา่งคา่จรงิ (Onhand) กบัเป้าหมาย 
7. Pickup (Previous Date) – การเปลีย่นแปลงของการจองเมือ่เทยีบกบัขอ้มลูของวนักอ่นหนา้ 
8. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 

กด Send เพือ่สง่รายงานการตลาดผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้
 

 

 
9. Onhand (Month-Year) – การจองทีย่นืยนัแลว้ส าหรับเดอืนทีเ่ลอืก (ปัจจบุนั): 
 RN: Room Nights ทีถ่กูจอง 

 %OCC: อตัราการเขา้พกั 
 ADR: อตัราคา่หอ้งเฉลีย่ตอ่คนื 
 REV: Revenue generated. 

10. Target – เป้าหมายหรอืคา่คาดการณ์ส าหรับเดอืนเดยีวกนั 
11. Variance – สว่นตา่งระหวา่งคา่ Onhand กบั Target 
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12. Pickup – การเปลีย่นแปลงของการจองในสปัดาหท์ีผ่า่นมา 
ADR(+/-) – สว่นตา่งของคา่ ADR เมือ่เทยีบกบัวัน/สปัดาหก์อ่นหนา้ 

13. Last Week to Pickup – การเปลีย่นแปลงของการจองจากสปัดาหก์อ่นหนา้อกีสปัดาห ์
14. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 
15. กด Send เพือ่สง่รายงานการตลาดผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้
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8. หลายโรงแรม (Multi Hotel) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Pickup > All Hotel ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถดแูละวเิคราะหข์อ้มลูการรับจอง

ของหลายโรงแรมพรอ้มกนั 

 

ขัน้ตอนการท างาน : 

1. กดทีไ่อคอน Pickup 

 

2. All Hotel / Daily / Weekly toggle – สลับดขูอ้มลูรวมทกุโรงแรม หรอืดตูามวันที/่สปัดาห ์
3. Onhand (Month-Year) – การจองทีย่นืยนัแลว้ส าหรับเดอืนทีเ่ลอืก (ปัจจบุนั): 

 RN: จ านวน Room Nights 
 %OCC: อตัราการเขา้พกั 
 ADR: อตัราคา่หอ้งเฉลีย่ตอ่คนื 
 REV: รายไดข้องวันทีนั่น้ 

4. Target – เป้าหมายหรอืคา่คาดการณ์ส าหรับวันทีนั่น้ 
5. Variance – สว่นตา่งระหวา่งคา่จรงิ (Onhand) กบัเป้าหมาย 
6. Pickup (Previous Week) – การเปลีย่นแปลงของการจองเมือ่เทยีบกบัชว่งสปัดาหก์อ่น 
7. Total – สรปุผลรวมของทกุทรัพยส์นิเพือ่ดภูาพรวมอยา่งรวดเร็ว 
8. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 

กด Send เพือ่สง่รายงานการตลาดผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้
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9. Onhand (Selected Date) – การจองทีย่นืยนัแลว้ในวันทีเ่ลอืก (ปัจจบุนั): 

 RN: จ านวน Room Nights 
 %OCC: อตัราการเขา้พกั 
 ADR: อตัราคา่หอ้งเฉลีย่ตอ่คนื 
 REV: รายไดข้องวันทีนั่น้ 

10. Target – เป้าหมายหรอืคา่คาดการณ์ส าหรับวันทีนั่น้ 
11. Variance – สว่นตา่งระหวา่งคา่จรงิ (Onhand) กบัเป้าหมาย 
12. Pickup (Previous Date) – การเปลีย่นแปลงของการจองเมือ่เทยีบกบัขอ้มลูของวนักอ่นหนา้ 
13. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 

กด Send เพือ่สง่รายงานการตลาดผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้

 

14. Onhand (Month-Year) – การจองทีย่นืยนัแลว้ส าหรับเดอืนทีเ่ลอืก (ปัจจบุนั): 
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o RN: Room Nights ทีถ่กูจอง 
o %OCC: อตัราการเขา้พกั 
o ADR: อตัราคา่หอ้งเฉลีย่ตอ่คนื 
o REV: Revenue generated. 

15. Target – เป้าหมายหรอืคา่คาดการณ์ส าหรับเดอืนเดยีวกนั 
16. Variance – สว่นตา่งระหวา่งคา่ Onhand กบั Target 
17. Pickup – การเปลีย่นแปลงของการจองในสปัดาหท์ีผ่า่นมา 

ADR(+/-) – สว่นตา่งของคา่ ADR เมือ่เทยีบกบัวัน/สปัดาหก์อ่นหนา้ 
18. Last Week to Pickup – การเปลีย่นแปลงของการจองจากสปัดาหก์อ่นหนา้อกีสปัดาห ์
19. กด Print เพือ่สรา้งและพมิพร์ายงาน Dashboard 
20. กด Send เพือ่สง่รายงานการตลาดผา่นวธิกีารสง่ทีก่ าหนดไว ้

 

 
 

 

 


