
คู่มือการเพ่ิมแบบฟอร์มช าระค่าธรรมเนียมโรงแรม 

การกรอกเอกสารเพื่อช าระค่าธรรมเนียมโรงแรม 

1. กดเข้าไปท่ีเมน ู“แบบฟอร์ม” เลือก “กรอกแบบฟอร์มช าระค่าธรรมเนียมโรงแรม” 

 
2. กรอกรายละเอียดการช าระเลือกรูปแบบการยื่น ให้ครบถ้วน กรอกข้อมลูบญัชีผู้ เข้าพกั 

โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกบนัทึกฉบบัร่างไว้ก่อน เพื่อรอสิน้เดือนส่งแบบฟอร์มทีเดียวก็ได้ 

โดยยอดเงินจะถกูค านวนโดยอตัโนมตัิ 

 



3. หรือหากทางผู้ประกอบการมีเอกสารบญัชีผู้ เข้าพกัอยู่แล้ว  ให้อพัโหลดเอกสารแล้วกรอกจ านวนยอดเงินเข้าพกัรวม 

เพื่อให้ระบบค านวนค่าธรรมเนียมที่ต้องช าระ 

 
4. เมื่อกรอกข้อมลูส าเร็จ ให้ท าเคร่ืองหมายถกูหน้าข้อความ 

ข้าพเจ้าขอยืนยันว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความเป็นจริงทุกประการ แล้วกด บนัทึก 

 
5. หลงัจากนัน้ ระบบจะกลบัไปสู่หน้าแบบฟอร์ม ผู้ใช้จะเห็นเอกสารที่บนัทึกไว้ มีสถานะเป็น รอการอนุมตั ิ

 
6. การแก้ไขข้อมลู หรือในกรณีที่ผู้ใช้ได้บนัทึกเป็นฉบบัร่างไว้ สถานะของเอกสารจะเป็นฉบับร่าง 

ที่ยงัไม่ถกูสง่ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาอนมุตัิ หากต้องการบนัทึกเพิ่มเตมิ ให้ไปท่ี ไอคอนดินสอ 



ด้านหลงัรายการฉบบัร่าง 

 
7. และในหวัข้อ “บญัชีผู้ เข้าพกั” ให้กด “แก้ไขข้อมลู” 

 
8. จากนัน้ ระบบจะมายงัหน้าแก้ไขข้อมลูผู้ เข้าพกั โดยผู้ใช้สามารถเพิ่ม ลบ แก้ไข รายการผู้ เข้าพกัได้ 

และระบบจะปรับยอดคา่ธรรมเนียมที่ต้องช าระให้โดยอตัโนมตัิ 

 



9. เมื่อแก้ไขบญัชีผู้ เข้าพกัจนครบถ้วนแล้ว หากต้องการส่งแบบฟอร์มช าระค่าธรรมเนียม ให้กลบัมายงัแบบฟอร์ม 

แล้วท าเคร่ืองหมายถกูหน้าข้อความ ข้าพเจ้าขอยืนยันว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความเป็นจริงทกุประการ  แล้วกดบนัทึก 

 
10. ผู้ใช้งานสามารถดเูอกสารได้ โดยการเลือกที่ไอคอน แว่นขยาย เพื่อสัง่พิมพ์เอกสาร และใบช าระเงินได้ 

  
 
 


