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1. ภาพรวม (Overview) 
ฟังกช์นั Post Item to Room ใน PMS ชว่ยใหพ้นักงานสามารถบนัทกึรายการคา่ใชจ้า่ยหรอืสนิคา้เพิม่เขา้ไปใน
บลิหอ้งของผูเ้ขา้พักได ้โดยสามารถด าเนนิการไดจ้ากเมนู Front Desk, Cashier หรอื Housekeeping ฟังกช์นันี้
ชว่ยใหก้ระบวนการโพสตเ์ป็นมาตรฐานเดยีวกนั พรอ้มการยนืยนัและการอา้งองิหมายเลขบลิเพือ่การตรวจสอบ
ยอ้นหลัง 

 

2. โพสตร์ายการจาก Front Desk (Post from Front Desk) 

ใชง้านไดท้ี ่Front desk > Room > Item Posting ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานโพสตร์ายการไดโ้ดยตรงจาก
หนา้จอ Front Desk ระบบรองรับการเลอืกสนิคา้ การยนืยนั และการอปัเดตบลิของผูเ้ขา้พัก 
ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกเมนู Front desk 

2. เลอืก Room 

3. กดปุ่ ม Item Posting 

4. เลอืกสนิคา้/รายการจากหนา้ตา่งป๊อปอปั 

5. กรอกขอ้มลู Item Information 

6. กด Confirm เพือ่โพสต ์หรอืกด Cancel เพือ่ยกเลกิ 

7. รายการจะถกูโพสตแ์ละอา้งองิดว้ย Ref Bill No. ในหนา้ Cashier 

 
หมายเหต:ุ ควรตรวจสอบวา่หอ้งมผีูเ้ขา้พักและอยูใ่นสถานะเชก็อนิกอ่นโพสตร์ายการ เพือ่หลกีเลีย่งการโพสตไ์ป

ยงัฟอรโิอทีไ่มถ่กูตอ้ง 



                            Version :  1.0 

Last Updated :  6 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 4 

3. โพสตร์ายการจาก Cashier (Post from Cashier) 

ใชง้านไดท้ี ่Cashier > In-house > Item Posting ฟังกช์นันีช้ว่ยใหแ้คชเชยีรส์ามารถโพสตร์ายการไปยงัหอ้ง
ของผูเ้ขา้พกัระหวา่งการเขา้พัก ระบบชว่ยใหเ้ลอืกสนิคา้ไดส้ะดวกและท างานตามล าดับขัน้ตอนการโพสตอ์ยา่ง
ถกูตอ้ง 
 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกเมนู Cashier 

2. สลับไปทีแ่ท็บ In-house 

3. กด Select หนา้หอ้งทีต่อ้งการ 

4. กดปุ่ ม Item Posting 

5. เลอืกสนิคา้/รายการจากหนา้ตา่งป๊อปอปั 

6. กรอกขอ้มลู Item Information 

7. กด Confirm เพือ่โพสต ์หรอืกด Cancel เพือ่ยกเลกิ 

8. รายการจะถกูโพสตแ์ละอา้งองิดว้ย Ref Bill No. ในหนา้ Cashier 

 

หมายเหต:ุ ควรตรวจสอบวา่ฟอรโิอยงัเปิดอยูแ่ละสอดคลอ้งกบัชว่งเวลาการเขา้พักของผูเ้ขา้พักกอ่นท าการ
โพสตเ์สมอ 
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4. โพสตร์ายการจาก Housekeeping (Post from Housekeeping) 

ใชง้านไดท้ี ่Housekeeping > Room > Item Posting ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงาน Housekeeping โพสตร์ายการ
เขา้บลิหอ้งของผูเ้ขา้พักไดโ้ดยตรง โดยมขีัน้ตอนการเลอืก ยนืยนั และบนัทกึในบลิเชน่เดยีวกนั 
 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกเมนู Housekeeping 

2. เลอืกแท็บ Room 

3. กดปุ่ ม Item Posting 

4. เลอืกสนิคา้/รายการจากหนา้ตา่งป๊อปอปั 

5. กรอกขอ้มลู Item Information 

6. กด Confirm เพือ่โพสต ์หรอืกด Cancel เพือ่ยกเลกิ 

7. รายการจะถกูโพสตแ์ละอา้งองิดว้ย Ref Bill No. ในหนา้ Cashier 

 

หมายเหต:ุ ควรประสานงานรายการทีโ่พสตโ์ดย Housekeeping กบัฝ่าย Front Office หรอื Cashier เพือ่ให ้
ขอ้มลูธรุกรรมสอดคลอ้งกนั 


