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1. ภาพรวม (Overview) 
คูม่อื PMS – Manage Users ฉบบันี ้อธบิายขัน้ตอนการจัดการสทิธิก์ารใชง้านและสทิธิเ์ขา้ถงึระบบ รวมถงึการ
สรา้งและแกไ้ขบญัชผีูใ้ชง้าน การก าหนดบทบาท (Role) และการมอบหมายสทิธิใ์นการเขา้ถงึฟังกช์นัตา่ง ๆ ของ
ระบบ โดยคูม่อืนีจั้ดท าเป็นล าดับขัน้ตอนอยา่งชดัเจน พรอ้มตวัอยา่งเชงิปฏบิตัทิีส่ามารถน าไปใชใ้นงานประจ าวัน
ไดจ้รงิ 

 

2. การต ัง้คา่สทิธิก์ารใชง้าน (Rights Setup) 
ใชง้านไดท้ี ่Core > Security > Rights ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถจัดการสทิธิแ์ละการเขา้ถงึ ส าหรับ
ฟังกช์นัตา่ง ๆ ภายในระบบได ้
 
ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Chain. 
2. กด New เพือ่สรา้งสทิธิใ์หม ่

กด Edit เพือ่แกไ้ขสทิธิ ์(ใชเ้มือ่มสีทิธิอ์ยูแ่ลว้) 
กด Export เพือ่สง่ออกขอ้มลูสทิธิ ์

3. กรอกขอ้มลูทีจ่ าเป็น (Right code, Right name, Business unit, Division ฯลฯ) 
4. ตัง้คา่ Status เป็น Open 
5. เลอืกสทิธิก์ารเขา้ถงึตามทีต่อ้งการ 
6. กด Save เพือ่บนัทกึ 

กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่ง 

 
หมายเหต:ุ Ensure all required information, especially the right code and name, is accurate to avoid 
access permission issues. 
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3. การสมคัรผูใ้ชง้าน (User Sign Up) 
ใชง้านไดท้ี ่Core > Security > Users ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถจัดการผูใ้ชง้าน และก าหนดสทิธิ/์
บทบาททีเ่หมาะสมใหก้บัแตล่ะคนได ้
 
ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. กด New เพือ่สรา้งผูใ้ชง้านใหม ่
กด Export เพือ่สง่ออกขอ้มลูผูใ้ชง้าน 

2. กรอกขอ้มลูทีจ่ าเป็น (Member code, Personal, Contract, Work ฯลฯ) 
3. เลอืก Chain, Right และ Hotel Access Rights เพือ่ก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึทีเ่หมาะสมกบัการปฏบิตังิาน

โรงแรม 
4. กด Save เพือ่บนัทกึการตัง้คา่ผูใ้ชง้าน 

กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่ง 
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หมายเหต:ุ Ensure all required fields are filled accurately and that the correct Hotel Access Rights are 
assigned based on the user’s role. 

o กด Copy เพือ่คดัลอกรายการทีเ่ลอืก 
o กด Reset Password เพือ่รเีซต็รหสัผา่นของผูใ้ชง้าน 
o กด Export เพือ่สง่ออกขอ้มลูผูใ้ชง้าน. 
o กด Suspend เพือ่ระงับการใชง้านบญัชผีูใ้ชง้านชัว่คราว 
o กด Reset Passcode เพือ่รเีซต็รหัสผา่นยนืยนั 
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4. การจดัการผูใ้ชง้าน (Manage Users) 
ใชง้านไดท้ี ่PMS > PMS Manager > Manage users ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานจัดการต าแหน่งงาน และสทิธิ์
การเขา้ถงึของผูใ้ชง้าน 
 
ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. กด Sync Data เพือ่ซงิโครไนซข์อ้มลูผูใ้ชง้าน 
2. กด Staff Code เพือ่จัดการต าแหน่งของผูใ้ชง้าน 

กด Delete เพือ่ลบผูใ้ชง้านหรอืเรคอรด์ทีเ่ลอืกออกจากระบบ 
3. เลอืก Position เพือ่ก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึในแตล่ะฟังกช์นั 
4. ตัง้คา่ Status เป็น Open 
5. กด Confirm เพือ่ยนืยนัการตัง้คา่ผูใ้ชง้าน 

กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่ง 
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o Cashier: รับผดิชอบการรับช าระเงนิและรายการธรุกรรม. 
o Maid: ดแูลการท าความสะอาดและบ ารงุรักษาหอ้งพกั. 
o Salesman: สง่เสรมิการขายและจัดการค าสัง่ซือ้ของลกูคา้. 
o Therapist: ใหบ้รกิารทรตีเมนตส์ปาหรอืดแูลสขุภาพ. 
o Waiter: ใหบ้รกิารอาหารและเครือ่งดืม่แกผู่เ้ขา้พัก (POS) กด Reset Passcode เพือ่รเีซต็รหสัผา่น

ยนืยนัของผูใ้ชง้าน. 

 

 

หมายเหต:ุ Select the correct position to assign the appropriate access rights for each user. 


