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Pay on arrivalPay now 

Payment Email 

Booking

Payment

Email 

Online Travel Agent

Customer

Website 

Email 

เชค็สถานะรถว่าง 

 

- Create a new reservation ในระบบ CarPro 
- เลือก Business Source เป็น Wholesale 
- ใส่ข้อมูลผู้ เช่าและรายละเอยีดการสํารองรถ 
- ใส่ Debitor หรือ  CDP ให้ถ ูกต้อง 
- ลง Remark ให้ถกูต้อง 
- กดบันทกึข้อมลู 

Booking 

YESNO

NO
Turndown เสนอรถรุ่นอ ื่น  

YES

Pay on arrivalPay Now

 

 

- นําหมายเลขการจอง Search ข้อมลูใน CarPro 
- เลือกBusiness Source เป็น Website 
- ตรวจสอบข้อมลูผู้จอง, สาขา, วันและเวลารับและคืน 
- ตรวจสอบ Remark และ Extra  
- กดบันทกึข้อมลู 

-
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การจองผ่านทางเวบ็ไซด์ จะแบง่เป็น 2 สว่นคือ  
- การจองก่อนจ่ายทีหลงั  

- การจองพร้อมตดัผา่นบตัรทนัที 
ขัน้ตอนการทาํการตรวจสอบข้อมูลสาํหรับการจองผ่านทางเวบ็ไซด์ www.hertzthailand.com   

หลงัจากท่ีลกูค้าทําการจองผา่นเวบ็ไซด์ การจองของลกูค้าจะเข้าระบบทนัที. 

 ข้อสังเกตสาํหรับการจองรถแบบจ่ายทีหลังนัน้จะสงัเกตได้จากหมายเลขยืนยนัการจอง จะขึน้ต้นด้วย IDX ตามด้วยเลข 0 
ห้าตวั และตามด้วยเลข 5 หลกั เช่น IDX0000029775 

 

 สามารถนําหลายเลขการจอง X00000 และเลข 5 หลกั(ไมต้่องใสต่วัอกัษร ID ) มาค้นหาข้อมลูท่ีช่อง Reservation Ref. No ใน

ระบบ CarPro ตามภาพด้านลา่ง 

 หลงัจากนัน้ ให้เลือกรายการท่ีแสดงขึน้แล้ว คลิกขวา กด “Modify” เพ่ือทําการเปล่ียนแปลงข้อมลู 
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ข้อมูลท ี่ต้องทาํการเปลี่ยนมีดังนี ้
1. ช่อง Brand ให้เลือกเป็น Mail. 
2. ช่อง Business Source เปล่ียนเป็น Website. 
3. ตรวจสอบความถกูต้องของช่ือ + นามสกลุ ในหวัข้อ Driver Info 
4. เปล่ียน Salesman ID เป็นคนท่ีทําการตรวจเช็ค 
5. ตรวจสอบหวัข้อ Remark ใน Reservation วา่ลกูค้ามีเลือก ประกนั หรือ ซือ้อปุกรณ์เสริมอะไรบ้างเช่น 

a. CS  :  Child Seat 

b. STTM  :  S คือ SCDW, TT คือ Theft Protection และ Tire Waiver, M คือ รุ่นรถท่ีลกูค้าทําการจองเข้ามา 
c. PAI  :   Personal Accident 

d. GPS  :    Navigator 

e. WF :    Pocket WiFi 

6. อ้างอิงจากข้อท่ี 5 หากลกูค้ามีการซือ้ประกนั หรือ ซือ้อปุกรณ์เสริมเพิ่มเติม จะต้องทําการเพิ่มในหวัข้อ Insurance และ Extras 

ตามลําดบั 
7. กดบนัทกึข้อมลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2
3 

4 

5 
6 7 
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การตรวจสอบ Driver Info 
การตรวจสอบ Driver Info นัน้เพ่ือให้ข้อมลูผุ้จองรถตรงกบัการจองท่ีลกูค้าทําเข้ามา โดยมีการตรวจสอบดงันี ้
1. เลือก Driver Info 

 
2. เลือกดหูวัข้อ Personal Detail เพ่ือตรวจสอบช่ือนามสกลุผู้จอง 

3. เลือกหวัข้อ Contact Detail เพ่ือตรวจสอบ Email และ เบอร์โทรในการติดตอ่ลกูค้า  เม่ือข้อมลูถกูต้องแล้ว กด Proceed 
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การเลือก Insurance details 

เม่ือลกูค้าทําการเลือกซือ้ประกนัเพิ่ม จะมีจดุสงัเกต ใน Remark ดงันี ้

STTM  :  S คือ SCDW, TT คือ Theft Protection และ Tire Waiver, M คือ รุ่นรถท่ีลกูค้าทําการจองเข้ามา 

PAI  :  คือ  Personal Accident  

ขัน้ตอนการเพ ิ่มประกันในการจอง มีดงัตอ่ไปนี ้
- เลือก Insurance  เม่ือหน้าตา่งใหมข่ึน้มาให้ทําการ คลกิ เลือก ประกนัตามท่ีลกูค้าเลือกซือ้ 

 
 
 
 
 
 
ขัน้ตอนการเพ ิ่ม Extra option ในการจอง มีดงัตอ่ไปนี ้

เม่ือลกูค้าทําการเลือกซือ้ อปุกรณ์ เสริม  จะมีจดุสงัเกตใุน Remark ดงันี ้
- CS : Child Seat (เบาะท่ีนัง่เดก็) 
- GPS  
- WF : Pocket WIFI 

- Waiting Surcharge ** ในกรณีท่ีลกูค้าเลือกรับรถนอกเวลาทําการ** 
- เลือก Extras และ ADD 

 
 

- เลือกรายการท่ีลกูค้าเลือกซือ้เพิ่มเติม จากนัน้ กด proceed. 
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การตรวจสอบ Paymentในระบบ Payment Gateway 

ระบบ Payment Gateway เป็นระบบหลงับา้นท่ีหลงัจากลูกคา้ทาํการจอง
สาํเร็จ  ทางแผนกจะสามารถตรวจสอบขอ้มูลการตดัเงินของลุกคา้ไดโ้ดยตรง และจะเป็น
ระบบท่ีทางแผนกตอ้งนาํขอ้มูลมาตดัเงินในระบบ CarPro ต่อไป 

 
หัวข้อทีส่ามารถตรวจสอบข้อมูลการตดัเงนิของลูกค้ามีลักษณะดงันี ้

รายละเอียดหวัขอ้มีดงัน้ี 
1. Merchant ID   : หมายเลขผูค้า้ 
2. Invoice          : หมายเลขใบเสร็จ 
3. Authorize       : หมายเลขยนืยนัการจ่ายเงิน 
4. Authorize Date      : วนัและเวลาทาํการตดัยอดเงิน 
5. Description            :คาํอธิบายค่าใชจ่้าย 
6. Currency    : สกลุเงิน 
7. Amount    : ยอดค่าใชจ่้าย 
8. Settle Amount  : ยอดค่าใชจ่้ายในสกลุเงินไทย 
9. Card Number   : หมายเลขบตัรเครดิต 
10. Status   : สถานะการตดัเงิน 
11. Action Date  : วนัและเวลาทาํการตดัยอดเงิน 
12. Details    : รายละเอียดการจองแบบละเอียด 
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 จากนั้นแผนกจะตอ้งเตรียมรายการท่ีจะตอ้งตดัเงินในวนันั้น โดยระบบจะทาํการ Settle payment ทุกวนัเวลา 3 ทุ่ม 
เลือก Details แลว้ปร้ินเอกสารออกมา จะไดเ้อกสารดงัต่อไปน้ี 
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 ข้อสังเกตสาํหรับการจองรถแบบจ่ายทันท ีนัน้จะสงัเกตได้จากหมายเลขยืนยนัการจอง จะขึน้ต้นด้วย IDU ตามด้วย
เลข 0 ห้าตวั และตามด้วยเลข 5 หลกั เช่น IDU0000030409 

  
 
เม่ือนําหมายเลขการจองมาทําการตรวจสอบข้อมลู เปล่ียน Business Source แล้ว หลงัจากกด Proceed แล้ว Save ให้ทําตาม
ขัน้ตอนการตดัเงินดงันี ้

1. เลือก Payment 

2. เลือก Create 

 
2 

1 
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3. เลือก Payment Type เป็น Deposit 
4. ตรวจสอบราคาให้ตรงกบัท่ีลกูค้าจ่ายมา 
5. เลือก Payment Method เป็น Electronic cc จากนัน้หน้าตา่งใหมจ่ะแสดงขึน้อตัโนมติั 
6. ใสข้่อมลูหมายเลขบตัรเครดิต ท่ีช่อง Card No. 
7. ใส ่Card Type 

8. ใส ่Expiry Date 

9. ใส ่Approval No. 

10. ใส ่Approval Date 

11. ใส ่Approval Expiry Date จากนัน้ กด proceed 

12. เม่ือหน้าตา่งใหมแ่สดงขึน้มา ตรง Tax Branch เลือก None แล้วกด Proceed 

13. เม่ือทําการตดัเงินแล้ว ให้กด Tax Invoice เพ่ือตรวจสอบใบเสร็จ 
 
 
 
 
  
 
     

3 
4 

5 
6 7
8 

9 10
11 

12

13
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  ลักษณะของ Tax Invoice มีลักษณะดังรูปนี ้
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Hertz Thailand Website Admin Portal 

รายการจองเช่ารถ 

ในหลงับ้านนัน้ ทางเราจะสามารถเลือกการจองของลกูค้าทกุสถานะการจอง โดยจําแนกและแยกได้ทัง้หมด แบง่เป็นหวัข้อตาม
รายการทางด้านซ้าย   

1. All    <<<  แสดงสถานะการจองทัง้หมด      
 2. Cancel    <<< แสดงสถานะการจอง Cancel ทัง้หมด 
 3. Confirmed    <<< แสดงสถานะการจอง Confirmed ทัง้หมด 
 4. Credit Card Cancel   <<< แสดงสถานะการจองท่ีมีการ Cancel (ในหวัข้อ ยงัไมไ่ด้เปิดการใช้งาน) 
 5. Credit Card Confirm   <<< แสดงสถานะการจองท่ีมีการขําระเงินผา่นบตัรเครดิตเข้ามาแล้ว 
 6. Credit Card Pending   <<<  แสดงสถานะการจองท่ีไมส่ามารถตดัยอดเงินได้สําเร็จ 
 7. Quotation    <<<  แสดงสถานะการทําการจองโดยยงัไมมี่การยืนยนัการจอง (ยงัไมไ่ด้เปิดการใช้งาน) 

 ในหน้านีจ้ะแสดงหมายเลขการจองของลกูค้า Status, Order date, Branch, Pickup, Return, Name ตามหวัข้อโดยทางเราจะ

สามารถดขู้อมลูลา่สดุของลกูค้าได้ หากลกูค้ามีการเปล่ียนแปลงการจอง หรือ ทําการแก้ไขผา่นทางด้านหน้า Website จะแสดงสถานะเป็น 
V2 
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การกาํหนดราคาปกต  ิหรือ  ราคามาตรฐาน   

หวัข้อนีท้าง Online จะทําการบริหารและจัดการจํานวนรถของแต่ละสาขาท่ีเหลือ ในกรณีท่ีรถเหลือจํานวนน้อยกว่าท่ีเรากําหนด 
ระบบจะทําการเปล่ียนแปลงราคาอตัโนมติั  เช่น สาขาท่าสนามบินสวุรรณภมิู ราคาปกติอยู่ท่ี WEBA5 ราคารถ Group A อยู่ท่ี 1,000 บาท / ต่อ
วนัหากจํานวนรถเหลือเพียง 5 คนั ตามท่ีกําหนดไว้ ราคาของรถ Group A จะเปล่ียนเป็น WEBA1 คือราคาจะเพิ่มไปอยู่ท่ี 1,400 บาท / ต่อวนั
แทน  

ทาง Online จะสามารถบริหารจดัการได้ในทกุๆสาขา และ ทกุๆ กลุม่รถท่ีมีความต้องการของลกูค้าเข้ามาสงูกวา่ปกติ 
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Pattern ราคา   เป็นการกําหนดราคาขายท่ีทางเราจะขายในหน้า Website  โดยจะเป็น Table Rate ตามโครงสร้างของทางบริษัท 
ตามรูปด้านลา่ง 
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ราคาตามกาํหนด  สามารถกําหนดราคาแตล่ะสาขารวมถงึ Period ท่ีต้องการให้ขายในช่วงตา่งๆ ว่าต้องการให้ขายในราคาเทา่ไหร่ 
โดยสามารถแยกเป็น กลุม่รถตามท่ีเราต้องการได้ ตามท่ีเราต้องการ 

 

กาํหนดเช่าข ัน้ต ํ่า  สามารถกําหนดตามท่ีเราต้องการวา่ ในช่วงเวลาไหน เราต้องการให้ลกูค้าเช่าขัน้ต่ํา เป็นจํานวนก่ีวนั สามารถ
เลือกและบริหารจดัการได้ตามท่ีเราต้องการ 
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Stock รถ  สามารถบริหารจดัการ Stock รถได้ในทกุสาขาและทกุกลุม่รถท่ีต้องการให้ขายตามท่ีเราต้องการ สามารถบริหาร
จดัการได้ลว่งหน้าได้ โดยการใส ่จํานวนรถในแตล่ะสาขาวา่ในวนัไหน และวนัท่ีเทา่ไหร่ ท่ีเราต้องการให้ขายรถรุ่นไหนจํานวนก่ีคนั  

 

สาขา  สามารถเพิ่มสาขาหรือแก้ไขข้อมลูของสาขาได้ในสว่นนี ้ โดยภายในข้อมลูภายในสาขาตา่งๆ เช่น เบอร์โทร Email เวลา
เปิด-ปิดทําการของสาขา สถานท่ีตัง้ของสาขา สาขาใกล้เคียงท่ีสามารถใช้ Stock รถร่วมกนั กําหนดคา่ธรรมเนียมในการคืนรถตา่งสาขาและ 
Weekend charge 
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ประเภทรถ  สามารถทําการเพิ่ม ลด หรือแก้ไขรุ่นรถท่ีต้องการได้  รวมถงึจํานวนวนัท่ีต้องการให้มีคา่ธรรมเนียมหากมีการคืนต่างสาขา 

 

รุ่ นรถ   สามารถเปล่ียนแปลงรุ่นรถ รูปรถในแตล่ะรุ่น หากมีการเปล่ียนแปลง ใสข้่อมลูจํานวนท่ีนัง่ และกระเป๋าท่ีสามารถใสไ่ด้ใน
รถแตล่ะรุ่น 
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อุปกรณ์/บริการเสริม  สามารถกําหนดอปุกรณ์เสริมตา่งๆ ท่ีเราต้องการท่ีจะขาย หรือ ทําการเปล่ียนแปลงช่ือและราคาได้ในหวัข้อนี ้

 

ประกันภัย สามารถกําหนดราคาประกนัแต่ละประเภทรถ รวมถงึการแก้ไขช่ือและราคาประกนัได้ในหวัข้อนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

โปรโมชั่น  Slide และ โปรโมชั่น  Content  สามารถการเพิ่ม Slide Promotion หรือ ต้องการเพิ่ม Information ตา่งๆได้ตามท่ีเราต้องการ 
(ทางแผนก Marketing เป็นผู้ดแูล) 
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Content  โปรโมชั่น  Slide และ โปรโมชั่น  Content รายละเอียดท่ีแสดงถงึหวัข้อตา่งๆ แบง่แยกยอ่ยได้ตามท่ีเรากําหนด เพ่ือแสดง

ข้อมลูในหน้า Website  ในสว่นการทําการเพิ่ม Slide Promotion หรือ ต้องการเพิ่ม Information ตา่งๆได้ตามท่ีเราต้องการ (ทางแผนก 

Marketing เป็นผู้ดแูล) 
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สถานะใบสั่ งซ ือ้   หวัข้อท่ีกําหนดแตล่ะการจองท่ีลกูค้าทําการจองเข้ามานัน้ สถานะการจองของลกูค้านัน้เป็นอยา่งไร 

 

Partner  สามารถแสดง Partner ท่ีทางเรามีการทําธุรกิจร่วมกนั รวมถงึกําหนดคา่ Commission และ Discount ให้ลกูค้าได้เหน็ 
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Setting สามารถกําหนดการเช่ารถ และ กําหนดการคืนรถของลกูค้าได้ท่ีหวัข้อนี ้เช่น การทําการจองลว่งหน้าอยา่งน้อยก่ีวนั หรือ 

เช่างานได้ทัง้หมดก่ีวนั หากมีการรับรถนอกเวลาทําการจะมีคา่ใช้จ่ายตามท่ีเราต้องการ และสว่นลดบตัรเครดิต หากลกูค้าทําการชําระเงิน

ลว่งหน้า 

 

งาน  หวัข้อเก่ียวกบัการเปิดรับสมคัรงานในบริษัทท่ีมีตําแหน่งวา่ง (ทางฝ่ายบคุคล จะเป็นผู้ดแูลในสว่นนี)้ 
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คาํถามที่พบบ่อย  หวัข้อท่ีคําถามท่ีลกูค้าเกิดข้อสงสยัในการใช้งานรถเช่า เพ่ืออํานวยความสะดวกให้กบัลกูค้าและทางแผนก โดย
ทางเราสามารถกําหนดและจดัการเปล่ียนแปลง รวมถงึเพิ่มข้อมลูท่ีลกูค้าควรรู้ได้ในหวัข้อนี ้ตามรูปด้านลา่ง 
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ไม่ครบถ้วน

Online Travel Agency

แผนก Online Business ติดตอ่หาลกูค้า
เพ่ือทําการเปิด Contract 

Online Travel Agency  
ติดตอ่ขอเปิด Contract 

รวบรวมเอกสารเพ่ือเปิด 

ตรวจสอบเอกสารท่ีได้รับ 
ติดตอ่กลบั 

Reservation Manager 

ฝ่ายบญัชีตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารท่ีได้รับการตรวจสอบจาก

บญัชี เปิด Contract เรียบร้อย

แล้ว 

ปอ้นข้อมลู Agents/Rates ลงบนระบบ 

Confirmations Online Travel Agents 

Confirmations 

ดขู้อมลูเพ่ือทําจอง 

สง่เอกสารท่ีเปิด Contract 

สง่ Email ทําการจอง 
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ลําดบัท่ี 
ผงักระบวนการเปิด 

Online Travel Agency Account 
รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินงาน ผู้ ดําเนินงาน 

1 

 

ลกูค้าเพ่ือเปิด  Account 
• Tour Operator 
• Online Travel Agents 
• Car Broker 

 Online Business Team 

2  

เอกสารเพ่ือเปิด  Account 
• Application Form 
• Company Registration 
• VAT Registration 
• Travel License 
• Company Bank Account 

รอเอกสารจากลกูค้า อย่างน้อย 
1-7 วนั (ขึน้อยู่กบัความพร้อม
ของแตล่ะราย) 

Online Business Team 

3  
ตรวจสอบความเรียบร้อยของ

เอกสาร หากไม่ครบถ้วนให้
ดําเนินการติดตอ่ลกูค้า 

1-3 วนั 
Online Business Team/ 

Managing Director (เซนต์ 
Contract) 

4  
รวบรวมเอกสารท่ีลกูค้าสง่มาให้

ฝ่ายบญัชีเพ่ือตรวจสอบเอกสาร

ในการเปิด  Account 
 

1-3 วนั Accounting Manager 

5  

สง่ข้อมลูรายละเอียด เช่น ราคา 
เง่ือนไขการจองให้กบัลกูค้าเพ่ือ

เซนต์ยอมรับ และทําการจอง
ตอ่ไป 

1 วนั Online Business Team 

6  

เก็บเอกสารท่ีเปิด Account แล้ว
ไว้ในฐานข้อมลูลกูค้า Online 
Travel Agency file และลง
ข้อมลูบน CarPro 

1 วนั Online Business Team 
เก็บรวบรวมเอกสาร 

ท่ีเซนต์ยอมรับแล้วใสแ่ฟ้ม 

ลกูค้า 

 

ขอเอกสารในการเปิด  

Account 

 

รวบรวมท่ีเซ็นเรียบร้อยเพ่ือเปิด Contract 

บญัชีตรวจสอบ 

สง่เอกสารท่ีเปิด Account แล้ว 
ให้กบัลกูค้าเพ่ือเซนต์ยอมรับ  
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Online Travel Agent Account 

Thai Online Travel Agent  Overseas Online Travel Agent  

Commission Rates  Net Rates  

ไม่วางบลิ   

วางบลิ   

ลูกค้าชาํระเงนิ  
สรุป RA ทุกๆ  สิน้เดือน 

เบกิจ่าย Commission พร้อม

สัญญาเช่าประกอบ 

Accounting 
Manager 

เอกสารโอนเงนิใบกาํกับภาษี 
หกั ณ ที่จ่าย 

Thai Online Travel Agent 

No 

Yes 

No 

Yes 
No 

Yes 

สรุป RA ทุกๆ  สิน้เดือน 

Accounting 
Manager 

เอกสารวางบลิ 

Overseas Online Travel 

จ่ายเงนิให้กับ Hertz 



Page | 26  
 

 

 

 

ลําดบัท่ี 
ผงักระบวนการตรวจสอบการจ่าย 

Commission 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา

ดําเนินงาน 
ผู้ รับผิดชอบ 

1 

 
Travel  Agent ทําการจองผา่น Email: 

confirmations@hertzthailand.com / Supplier Portal or 
Extranet 

- สําหรับ Travel  Agent ท่ีต้องวางบลิ จะ

ไมมี่การแสดงราคา Net Rates หรือให้

ลกูค้าเหน็ 
- สําหรับ Travel  Agent ท่ีได้รับ 

Commission Rate หรือ  Net Rates ท่ี 

Mark up จะมีการแสดงราคา 
- สง่เอกสารยืนยนัการจองให้กบั  Travel  

Agent เพ่ือทําการออก Voucher ให้กบั

ลกูค้าต่อไป 

ณ วนัท่ีได้รับ Booking 
Requests 

Online Business 
Team 

2  

- RA ท่ีเปิดสําหรับ Travel  Agent ท่ีต้อง

วางบลิ เจ้าหน้าท่ีสาขาต้องไมแ่สดง

ราคาให้ลกูค้าเหน็ 
- สําหรับ Travel  Agent ท่ีได้รับ 

Commission Rate หรือ  Net Rates ท่ี 

Mark up ให้ออก RA ได้ตามปกต ิ
- RA ท่ีปิดของ Travel  Agent ท่ีต้องวาง

บลิ เจ้าหน้าท่ีสาขาต้องแสดงราคาให้

แผนกบญัชีทราบ 

ณ วนัท่ีลกูค้ารับรถ Hertz Location Staff 

3  

กรณีเป็น Commission Contract Rate 

 เก็บข้อมลูการจองในแต่ละเดือน 

 ตรวจสอบการใช้งานจริงจากสาขา 

 สง่ขออนมุตัิจา่ย 

ภายในวนัท่ี 5  
ของทกุเดือน 

Online Business 
Team 

4  
สง่เอกสารขอจ่ายค่า  Commission ให้กบัฝ่ายบญัชี
ตรวจสอบและอนมุตัจิา่ย 

ภายในวนัท่ี 5  
ของทกุเดือน 

Accounting Manager 

5  

หลงัจากฝ่ายบญัชีอนมุตัิจ่าย 

 แจ้ง Travel Agent เร่ืองการจ่าย  

Commission 

 สง่ใบกํากบัภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายให้กบั  

Travel Agent 

หลงัจากฝ่ายบญัชี

อนมุติัจ่าย ดําเนินการ
แจ้ง  Travel Agent 
ภายใน 1-3 วนั 

Online Business 
Team 

Online Business Team 
ทําการจอง 

สาขาออกสญัญาเช่า (RA) 

ตรวจสอบเอกสารจ่าย Commission 

บญัชี 

จ่ายค่า Commission 
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ลําดบัท่ี 
ผงักระบวนการตรวจสอบการจ่าย 

Commission 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา

ดําเนินงาน 
ผู้ รับผิดชอบ 

1 

 

Travel  Agent ทําการจองผา่น Email: 

confirmations@hertzthailand.com / Supplier Portal or 
Extranet 

- สําหรับ Travel  Agent ท่ีต้องวางบลิ จะ

ไมมี่การแสดงราคา Net Rates หรือให้

ลกูค้าเหน็ 
- สง่เอกสารยืนยนัการจองให้กบั  Travel  

Agent เพ่ือทําการออก Voucher ให้กบั

ลกูค้าต่อไป 

ณ วนัท่ีได้รับ Booking 
Requests 

Online Business 
Team 

2  

- RA ท่ีเปิดสําหรับ Travel  Agent ท่ีต้อง

วางบลิ เจ้าหน้าท่ีสาขาต้องไมแ่สดง

ราคาให้ลกูค้าเหน็ 
- RA ท่ีปิดของ Travel  Agent ท่ีต้องวาง

บลิ เจ้าหน้าท่ีสาขาต้องแสดงราคาให้

แผนกบญัชีทราบ 

ณ วนัท่ีลกูค้ารับรถ Hertz Location Staff 

3  

การวางบลิ 

 เก็บข้อมลูการจองในระบบ Car Pro 

 ตรวจสอบการใช้งานจริงจากสาขา 

 สรุปรายละเอียดทัง้หมด 

ภายในวนัท่ี 5  
หรือ วนัท่ี 15 
ของทกุเดือน 

Online Business 
Team 

4  
สง่สรุปรายละเอียดทัง้หมด ให้กบัฝ่ายบญัชีตรวจสอบ
และดําเนินการวางบลิ 

ภายในวนัท่ี 5  
หรือ วนัท่ี 15 
ของทกุเดือน 

Accounting Manager 

5  

หลงัจากฝ่ายบญัชีตรวจสอบรายละเอียด 

 แจ้ง Travel Agent เร่ืองวางบลิ 

 สง่ใบวางบลิให้กบัลกูค้า 

หลงัจากฝ่ายบญัชี

อนมุติัจ่าย ดําเนินการ
แจ้ง  Travel Agent 
ภายใน 1-3 วนั 

Online Business 
Team 

Online Business Team 
ทําการจอง 

สาขาออกสญัญาเช่า (RA) 

ตรวจสอบข้อมลูการจองแตล่ะรายการ 

บญัชี 

วางบิลลกูค้า 
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ขัน้ตอนการทาํการจองจาก Online Travel Agent 
ประเภทของลกูค้า Online Travel Agent จะแบง่ได้ 2 ประเภทดงันี ้

1. การจองแบบ Prepaid 

 Online Travel Agent ท่ีทําการวางบิลตามรอบเดือน 

 Online Travel Agent ท่ีทําการโอนเงินหรือให้บริษัททําการตดัเงินก่อนลกูค้ารับรถโดยตรง 
2. การจองแบบ Pay on arrival 

ขัน้ตอนการทาํการจองโดย Online Travel Agent ที่ทาํการวางบลิ มีข ัน้ตอนดังนี.้ 
 Online Travel Agent ท่ีทําการวางบิลตามรอบเดือนมีดงันี ้

 
 
 
 
 รายการจองรถจาก Rentalcars จะส่งผ่านทาง Program Extranet มีลักษณะดังนี ้

 

 
 
 
 
 

 
 

 รายการจองรถที่ทาง CarTrawler ส่งเข้ามามีลักษณะดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รายการจองรถที่ทาง Rent Connected ส่งเข้ามามีลักษณะ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Agency 

Rentalcars 

CarTrawler 

Rent Connected 
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ขัน้ตอนการทาํจอง  ดังนี ้
เลือกรายการจาก Pending Confirmations แล้วนําข้อมลูมาคีย์ใสร่ะบบ CarPro 

1. เปล่ียน Brand เป็น Mail 

2. เปล่ียน Business Source เป็น Wholesale 

3. ใส ่ช่ือ นามสกลุ ของลกูค้า 

4. ใส ่หมายเลขเท่ียวบิน (ถ้ามี) 
5. ใส ่กลุม่รถ 

6. ใส ่Debitor ตาม ** สําหรับเอเจนซ่ีท่ีทําการวางบิลเทา่นัน้ ** 
7. ใส ่สาขา, วนั และ เวลา รับ คืน รถ 

8. ใสห่มายเลขอ้างอิง 

9. ใส ่Remark และ Request Extra 

10. ในกรณีเอเจนซ่ีท่ีวางบิล จะต้องกด Authorization Voucher  

a) เปล่ียน voucher group ตามบริษัทของเอเจนซ่ีนัน้ๆ 

b) เปล่ียน voucher type ตามบริษัทของเอเจนซ่ีนัน้ๆ 

c) เปล่ียน voucher code ให้ตรงกบัหมายเลขอ้างอิง ตามข้อ 8 

d) เปล่ียน tariff ตามบริษัทของเอเจนซ่ีนัน้ๆ 

e) เปล่ียน Rate No. ตาม tariff  

11. กด proceed 

12. หลงัจากได้หมายเลขการจองมาแล้ว ทําการกดบนัทกึแล้วนําหมายเลขการจอง(009900......)สง่ยืนยนัการจองกบัเอเจนซ่ี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
 
 

b 

1 

23

4 
5

6 7 

8
9 

10 

11

a 

c 

d 
e 
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ขัน้ตอนการทาํจองจาก Online Travel Agent อืนๆ ที่ลูกค้าต้องจ่าย ณ วันรับรถ มีดังนี ้
 Online Travel Agent ท่ีทําการจ่ายคา่เช่า ณ วนัรับรถ มีดงันี ้

 
 
 
 
 
 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก VIPCars จะส่งผ่านทางอีเมล มีลักษณะดังนี ้

 
 
 
 
 
 
นํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก Car Rental Republic จะส่งผ่านทาง Turbo มีลักษณะดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก Booking Group จะส่งผ่านทางอีเมล มีลักษณะดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Agency 
VIP Cars Auto Rent 

Carrental Republic Fast Carhire 

Booking Group Wise Car 

Economy Carrentals Vehicle Rent 
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 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก Economy Car Rental จะส่งผ่านทางอีเมล และ Portal มีลักษณะดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก Auto Rent จะส่งผ่านทางอีเมล มีลักษณะดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก FASTCarhire จะส่งผ่านทางอีเมล และ portal มีลักษณะดังนี ้  
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 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก Wise Car จะส่งผ่านทางอีเมล มีลักษณะดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก Vehicle Rent จะส่งผ่านทางอีเมล มีลักษณะดังนี ้
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ขัน้ตอนการทาํจอง  ดังนี ้
นําข้อมลูการจองท่ีทางเอเจนซ่ีสง่มาทางอีเมล มาคีย์เข้าระบบ Carpro 

1. เปล่ียน Brand เป็น Mail 

2. เปล่ียน Business Source เป็น Wholesale 

3. ใส ่ช่ือ นามสกลุ ของลกูค้า 

4. ใส ่หมายเลขเท่ียวบิน (ถ้ามี) 
5. ใส ่กลุม่รถ 

6. ใส ่CDP  สําหรับเอเจนซ่ี ท่ีลกูค้าจ่ายเงิน ณ วนัรับรถ 

7. ใส ่สาขา, วนั และ เวลา รับ คืน รถ 

8. ใสห่มายเลขอ้างอิง 

9. ใส ่Remark และ Request Extra 

10. กด proceed 

11. หลงัจากได้หมายเลขการจองมาแล้ว ทําการกดบนัทกึแล้วนําหมายเลขการจอง(009900......)สง่ยืนยนัการจองกบัเอเจนซ่ี 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

7 7 

8 

9 

้ ้

้ ้
้ ้

้ ้

้ ้

้ ้
  

10 
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ขัน้ตอนการทาํจองจาก Online Travel Agent อนืๆ ท ี่โอนเงนิหรือจ่ายเงนิแทนลูกค้า ก่อนวันรับรถ มีดงันี ้
 Online Travel Agent ท่ีโอนเงินหรือจ่ายเงินแทนลกูค้าก่อนวนัรับรถ มีดงันี ้
 

 
 
 
 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก Travel Expert จะส่งผ่านทางอ ีเมล มีลักษณะดงันี ้

 
 รายการจองรถของเอเจนซี่จาก MamyBooking จะส่งผ่านทางอ ีเมล มีลักษณะดงันี ้

 

 
 
 
 
 
 
 

Agency 
Travel Expert 

MamyBooking 
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ขัน้ตอนการทาํจอง  ดงันี ้
ข้อมลูการจองท่ีทางเอเจนซ่ีสง่มาทางอีเมล มาคีย์เข้าระบบ CarPro 

1. เปลีย่น Brand เป็น Mail 

2. เปลีย่น Business Source เป็น Wholesale 

3. ใส ่ช่ือ นามสกลุ ของลกูค้า 

4. ใส ่หมายเลขเท่ียวบนิ (ถ้ามี) 
5. ใส ่กลุม่รถ 

6. ใส ่CDP   

7. ใส ่สาขา, วนั และ เวลา รับ คืน รถ 

8. ใสห่มายเลขอ้างองิ 

9. ใส ่Remark และ Request Extra 

10. กด proceed 

11. หลงัจากได้หมายเลขการจองมาแล้ว ทําการกดบนัทกึแล้วนําหมายเลขการจอง(009900......)สง่ยืนยนัการจองกบัเอเจนซ่ี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
3 

4 

5 

5 

6 

7 7 

8 

9 3
10 
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หลงัจากทําการสง่หมายเลขยืนยนัการจองให้เอเจนซี่แล้ว ทางเอเจนซี่จะสง่ข้อมลูการตดัเงินคา่เช่ามาให้ทางอีเมล ดงันัน้
ทางแผนกจะต้องทําการตดัเงินสําหรับการจองนัน้ๆ ดงันี ้

1. เลือก payment 

2. ขึน้หน้าตา่งใหม่แล้ว เลือก Create 

3. เลือก Payment Type เป็น Deposit 

4. เลือก Payment Method เป็น Electronic CCหลงัจากนัน้จะมีหน่าตา่ง Credit Car d Detail แสดงขึน้อตัโนมตั ิ

5. ใส ่Card No. 

6. เลือก Card type 

7. เลือก Expiry Date 

8. ใส ่Approval Code 

9. เลือก Approval Date 

10. เลือก Approval Expiry Date แล้วกด Proceed 

11. เลือก Tax Invoice เพ่ือทําการตรวจสอบใบเสร็จ 

 
12. หลงัจากนัน้ใบเสร็จจะทําการรวบรวมสง่ให้ทางแผนกบญัชีตอ่ไปทกุๆเดือน 

 
 
 

 

  1 

2 

3 

4 
5 6 
7

8 9 
10

11 
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วิธ ีการด  ูVoucher ของ Rentalcars.com และ CarTrawler 

Rentalcars.com 

1. เข้าไปบนเว็บไซต์ www.Rentalcars.com  

 

 

2. เลือกท่ี Manage booking หรือจดัการการจอง ใสห่มายเลข Reference และ Email ของลกูค้า 

 

 

www.rentalcars.com 

Email Address 

Reference Number 

Manage booking 
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3. เลือก Go แล้วจะเห็น Booking ของลกูค้า เลือกท่ี Print this voucher 

  
 

4. ทําการพมิพ์ Voucher แล้วตรวจสอบความถกูต้อง 

 

 

Print this voucher 
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ตวัอย่าง Voucher ของ Rentalcars.com 

 

 

 

Hertz Reference Number 

RentalCars Reference Number 

บริษัทท ี่ลูกค้าจอง 
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CarTrawler 

เข้าไปบนเวบ็ไซต์ www.arguscarhire.com/ www.holidayautos.com เลือกท่ี Manage booking หรือจดัการการจอง 

 
 

1. ใสห่มายเลข Reference และ Email ของลกูค้า 

 

 

 

 

www.aguscarhire.com 

Email Address 

Reference Number 

Manage booking 
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2. เลือก Find Booking แล้วจะเห็น Booking ของลกูค้า เลือกท่ี Print voucher 

 
 

3. ทําการพมิพ์ Voucher แล้วตรวจสอบความถกูต้อง 

 

  

Print Voucher 
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ตวัอย่าง Voucher ของ CarTrawler 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CarTrawler Reference Number 

Hertz Reference Number 

บริษัทท ี่ล ูกค้าจอง 
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ตวัอย่าง Voucher ของ Economy Car Rentals 
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ตวัอย่าง Voucher ของ FASTCarhire 
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ตวัอย่าง Voucher ของ Auto Rent 
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ตวัอย่าง Voucher ของ CarRentalRepublic 
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Customer Service 9 

Comment & 
Complaint 

Call Center Service 

Other Division 

Customer Sorting 

Any 
Information 

NO 

Customer 

Call/Mail/System 

Call Center 

Hire 
Car 

YES 

Reservation 

Call - Res 

Member 

Promotion 

Call Center Rate 

Staff 

1 

2 

3 

4 

Thai Travel Fair 
Voucher 

5 Partners 
Voucher 

Barter 

Complimentary 8 

Leisure 

Online Travel 
Agent 

Give Information 

Voucher 

5 6 

6 

Inbound Others 

7 
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1 

A 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลติดต่อลูกคา้ที่บนัทึกไวใ้น

ระบบ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดการสาํรองรถ 

3. แจง้ค่าใชจ้่าย  

4. แจง้เอกสารและขอ้มูลสาํคญัสาํหรับการรับรถ 

 

- Create a new reservationในระบบ Carpro 

- เลือก Business Source เป็น Call Res 

- ใส่ขอ้มูลผูเ้ช่า และรายละเอียดการสาํรองรถ 

- ใส่ CDP โปรโมชัน่ 

- ลง Remark ใหถู้กตอ้ง 
- กดบนัทึกขอ้มูล 

Confirmed Booking 

จดัส่งเอกสาร Confirmed Booking

ใหลู้กคา้ทางอีเมล 

Member 

1 . ห ม า ย เ ล ข ห รื อ ชื่ อ ส ม า ชิ ก 

2. ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร สํ า ร อ ง ร ถ 
(วนั-เวลา-สาขา-กลุ่มรถ) 

เช็คสถานะรถวา่ง NO 

Turndown 

Yes 

1.เช็คสถานะสมาชิก 

2.ตรวจสอบราคาสมาชิก 

NO 

เสนอราคา Promotion หรือ Call 
Center Rate 

A 

Yes 

เสนอราคาสมาชิก 
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SVIP

VIP

PLATINUM 

SELECT

FUN CLUB

 
 

ลูกค้าสมาชิกกิตติมศักดิ์ SVIP และ VIP 
ลูกคา้สมาชิกท่ีไดรั้บการเชิญจากทางผูบ้ริหารหรือกรรมการผูจ้ดัการ 
ซ่ึงไดรั้บสิทธิพิเศษมากมายดงัต่อไปน้ี 
สมาชิกระดับ SVIP  

- สามารถเช่ารถดว้ยราคาพิเศษดว้ยราคาเฉพาะสาํหรับลูกคา้  SVIP  
- ไม่ตอ้งมีการ Block วงเงินและไม่ตอ้งแสดงเอกสารใดๆ ในวนัรับรถ 
- ฟรีอพัเกรดรถ 1 ขั้นในกรณีท่ีรถวา่ง ณ วนัท่ีรับรถ  
- ฟรีประกนัชั้น 1 , ประกนัรถหาย และประกนัยาง 

สมาชิกระดับ VIP   
- สามารถเช่ารถดว้ยราคาพิเศษดว้ยราคาเฉพาะสาํหรับลูกคา้  VIP  
- มีการ Block วงเงินจากบตัรเครดิตจาํนวน 5,000 บาทและไม่ตอ้งแสดงเอกสารใดๆ ในวนัรับรถ 
- ฟรีอพัเกรดรถ 1 ขั้นในกรณีท่ีรถวา่ง ณ วนัท่ีรับรถ  
- ฟรีประกนัชั้น 1  

Platinum Member (ยอดการใชง้านรวม 50,000 บาท ต่อปี) 
- สามารถเช่ารถดว้ยราคา Member   
- มีการ Block วงเงินจากบตัรเครดิตจาํนวน 5,000 บาท 

- ฟรีอพัเกรดรถ 1 ขั้นในกรณีท่ีรถวา่ง ณ วนัท่ีรับรถ  
- ฟรีประกนัชั้น 1 และสามารถคืนรถชา้ได ้4 ชัว่โมง 
- เช่ารถฟรี 1 วนัในเดือนเกิด Complimentary Birthday 

Select Member (ยอดการใชง้านรวม 30,000 บาท ต่อปี) 
- สามารถเช่ารถดว้ยราคา Member   
- มีการ Block วงเงินจากบตัรเครดิตจาํนวน 5,000 บาท 

- ฟรีอพัเกรดรถ 1 ขั้นในกรณีท่ีรถวา่ง ณ วนัท่ีรับรถ  
- เช่ารถฟรี 1 วนัในเดือนเกิด Complimentary Birthday 

Fun Club Member  
- สามารถเช่ารถดว้ยราคา Member   
- มีการ Block วงเงินจากบตัรเครดิตจาํนวน 10,000 บาท 

- เช่ารถฟรี 1 วนัในเดือนเกิด Complimentary Birthday 
 

 

 

MEMBER 
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ขั้นตอนการตรวจสอบหมายเลขสมาชิกในระบบ 

1. เลือก  Driver 

 
2. กรอกหมายเลขสมาชิกในช่อง Club member No. แลว้กด Search 

 
3.  ตรวจสอบ Level ของลูกคา้จะแสดงในช่อง Membership Level   
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ขั้นตอนการทําจอง  Member ในระบบ CarPro 

 

คาํอธิบายประกอบรูปตวัอย่าง 
1. เลือก Business Source เป็น Call - Res 
2. กรอกขอ้มูลสมาชิก 
3. เลือกกลุ่มรถ 
4. เมนู CDP เลือกใส่ CDP ใหต้รงกบัลูกคา้ระดบัสมาชิกต่างๆ ตามตารางดา้นล่าง 

LEVEL OF MEMBER CDP 

SVIP BSVIP 

VIP BVIP 

Hertz Platinum BMEMS 

Hertz Select BMEM 

Hertz Fun Club BMEM 

หรือใส่ CDP โปรโมชัน่สมาชิกท่ีทาง Marketing ออกมาเพื่อเสนอลูกคา้ในแต่ละช่วงเวลา 
5. ระบุขอ้มูล สาขาท่ีรับรถ / วนั-เดือน-ปี (ค.ศ) / เวลา 
6.  Remark ลงตามแบบฟอร์มท่ีไดก้าํหนดไว ้ 

 

 

 

6 

5 

4 

3 

1 2 
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2 

Promotion 

1.รายละเอียดการสาํรองรถ 

(วนั-เวลา-สาขา-กลุ่มรถ) 

2.โปรโมชัน่ที่ออกโดยทาง Marketing ที่

ลูกคา้ไดร้ับสิทธิประโยชน์ 

เช็คสถานะรถวา่ง NO 

Turndown 

Yes 

เสนอราคา Promotion 

NO 

เสนอราคา Call Center Rate 

B 

Yes 

ตรวจสอบเงื่อนไข

โปรโมชัน่ 

B 

1. ขอ้มูลผูเ้ช่า ชื่อ-สกลุ (ภาษาองักฤษ) และรายละเอียดการ

ติดตอ่ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดการสาํรองรถ 

3. แจง้ค่าใชจ้่าย  

4. แจง้เอกสารและขอ้มูลสาํคญัสาํหรับการรับรถ 

 

- Create a new reservation ในระบบ Carpro 

- เลือก Business Source เป็น Call Res 

- ใส่ขอ้มูลผูเ้ช่า และรายละเอียดการสาํรองรถ 

- ใส่ CDPโปรโมชัน่ 

- ลง Remark ใหถู้กตอ้ง 

- กดบนัทึกขอ้มูล 

Confirmed 
Booking 

จดัส่งเอกสาร Confirmed 

Bookingใหลู้กคา้ทางอีเมล 
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ทางแผนกการตลาดไดมี้การร่วมทาํโปรโมชัน่กบัทาง Partner ต่างๆ เพ่ือส่งเสริมการขายใหมี้ความน่าสนใจมากข้ึน อาทิเช่น 

โปรโมชัน่ร่วมกบับตัรเครดิตต่างๆ  เป็นตน้ ซ่ึงโปรโมชัน่เหล่าน้ีสามารถออกบิลในนามบริษทัได ้ 
 

ตรวจสอบ Marketing Summary 
เน่ืองจากโปรโมชัน่ มีหลากหลายรูปแบบและเง่ีอนไขท่ีแตกต่างกนัจึงจาํเป็นตอ้งศึกษาเง่ือนไขของโปรโมชัน่นั้นๆท่ีลูกคา้

สนใจใหดี้ก่อนท่ีจะเสนอขอ้มูลกบัลูกคา้   
จุดสงัเกต เช่น วนั Valid  ของโปรโมชัน่ ช่วงยกเวน้การจอง (Blackout period) หรือสาํรองไดล่้วงหนา้อยา่งนอ้ยก่ีวนั 

เป็นตน้ 
ภาพตัวอย่าง 

 
 
 
 

PROMOTION 
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ขั้นตอนการทาํจอง  Promotion ในระบบ CarPro 

 

 

คาํอธิบายประกอบรูปตวัอย่าง 

1. เลือก Business Source เป็น Call Res 
2. กรอกขอ้มูลผูเ้ช่า ช่ือ-สกลุ (ภาษาองักฤษ) และรายละเอียดการติดต่อ 
3. เลือกกลุ่มรถ 
4. เมนู CDP เลือกใส่ CDP ใหต้รงกบัโปรโมชัน่จากทาง Marketing 
5. ระบุขอ้มูล สาขาท่ีรับรถ / วนั-เดือน-ปี (ค.ศ) / เวลา 
6. Remark ลงตามแบบฟอร์มท่ีไดก้าํหนดไว ้ 
 

 

 

 

 

2 1 

3 

6 

5 

4 
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. 

 

 

 

3 
Call RES 

ออกใบเสร็จในนาม

บริษทั 

Yes No 

เสนอราคา Call Center Rate เสนอราคา AFF High / Low 

Yes No 

เช็คสถานะ 

รถวา่ง 

Turndown 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร สํ า ร อ ง ร ถ 
( วัน - เ ว ล า -ส า ข า - ก ลุ่ ม ร ถ ) 
 

C 

C 

1. ขอ้มูลผูเ้ช่า ชื่อ-สกลุ (ภาษาองักฤษ) และรายละเอียดการติดต่อ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดการสาํรองรถ 

3. แจง้ค่าใชจ้่าย  

4. แจง้เอกสารและขอ้มูลสาํคญัสาํหรับการรับรถ 

 

- Create a new reservation ในระบบ Carpro 

- เลือก Business Source เป็น Call Res 

- ใส่ขอ้มูลผูเ้ช่า และรายละเอียดการสาํรองรถ 

- ใส่ CDP ของ Call Center Rate หรือ Affordable Rate 

- ลง Remark ใหถู้กตอ้ง 
- กดบนัทึกขอ้มูล 

Confirmed Booking 

จดัส่งเอกสาร Confirmed 

Bookingใหลู้กคา้ทางอีเมล 
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ลูกคา้ทัว่ไปท่ีติดต่อสาํรองรถเช่ามาทางโทรศพัทห์รือทางอีเมล  เจา้หนา้ท่ีตอ้งสอบถามกบัทางลูกคา้ท่ีติดต่อเขา้มา วา่ลูกคา้มี
ความประสงคใ์นการออกบิลในนามบริษทัหรือไม่ 

 กรณต้ีองการออกบิลในนามบริษทั ทาํการเสนอราคา AFFORDABLE HIGH, AFFORDABLE LOW โดยแบ่งตาม
ช่วงเวลาไดด้งัน้ี   

- AFFORDABLE HIGH ช่วงเวลาท่ีสามารถใชร้าคาน้ีได ้คือ เดือนมกราคม,เมษายน,พฤศจิกายน,ธนัวาคม 
- AFFORDABLE LOW ช่วงเวลาท่ีสามารถใชร้าคาน้ีได ้คือ เดือนกุมภาพนัธ์,มีนาคม และตั้งแต่เดือน

พฤษภาคม-ตุลาคม 
 กรณไีม่ต้องการออกบิลในนามบริษทั ทาํการเสนอราคา Call Center (CDP : CRA1-CRA8) ซ่ึงเป็นราคาท่ีสามารถ

ปรับเปล่ียนไดข้ึ้นอยูก่บัช่วงเวลาและยอดขายของช่วงนั้นๆ 
ขั้นตอนการทําจอง Call Center Rate ในระบบ CarPro 

 
คาํอธิบายประกอบรูปตวัอย่าง 

7. เลือก Business Source เป็น Call - Res 
8. กรอกขอ้มูลผูเ้ช่า ช่ือ-สกลุ (ภาษาองักฤษ)และรายละเอียดการติดต่อ 
9. เลือกกลุ่มรถ 
10. เมนู CDP เลือกใส่ใหต้รงกบัความตอ้งการของลูกคา้ โดยแบ่งออกเป็น 2 ราคาดงัน้ี  

10.1 Call Center Rate (CDP = CRA1 - CRA8) หมายถึง ราคาท่ีเสนอใหก้บัลูกคา้ในการใชง้านแบบทัว่ไป แต่ไม่สามารถออก
ใบเสร็จในนามบริษทัได ้

CALL RES 

 

1 2 

3 

4 

5 

6 
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10.2 Affordable Rate -Low / High คือ ราคาท่ีเสนอใหก้บัลูกคา้ท่ีตอ้งการเช่าใชง้านแบบทัว่ไป และสามารถออกใบเสร็จใน
นามบริษทัได ้
 Affordable Rate –Low (CDP = 3AFLSD) คือ การขายในช่วง Low Season ไดแ้ก่ เดือน กุมภาพนัธ์, มีนาคม, 

พฤษภาคม, มิถุนายน, กรกฎาคม, สิงหาคม, กนัยายน และตุลาคม 
 Affordable Rate –Low (CDP = 3AFHSD) คือ การขายในช่วง High Season ไดแ้ก่ เดือน มกราคม, เมษายน, 

พฤศจิกายน และ ธนัวาคม  
11. ระบุขอ้มูล สาขาท่ีรับรถ / วนั-เดือน-ปี (ค.ศ) / เวลา 
12. Remark ลงตามแบบฟอร์มท่ีไดก้าํหนดไว ้ 
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4 
Staff 

1. รายละเอียดการสาํรองรถ 

(วนั-เวลา-สาขา-กลุ่มรถ) 

2. ขอ้มูลพนกังานที่อายงุานขั้นตํ่า 1 ปี 

และไดร้ับอนุมตัิจากหวัหนา้งานเรียบร้อย

แลว้ 

เช็คสถานะรถ

วา่ง 
NO  

Turndown 

Yes 

เสนอราคา Staff Rate 

D 

D 

1. ขอ้มูลผูเ้ช่า ชื่อ-สกลุ (ภาษาองักฤษ) และรายละเอียดการติดต่อ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดการสาํรองรถ 

3. แจง้ค่าใชจ้่าย  

4. แจง้เอกสารและขอ้มูลสาํคญัสาํหรับการรับรถ 

 

- Create a new reservation ในระบบ Carpro 

- เลือก Business Source เป็น Call Res 

- ใส่ขอ้มูลผูเ้ช่า และรายละเอียดการสาํรองรถ 

- ใส่ STAFF ลงในช่อง CDP 

- ลง Remark ใหถู้กตอ้ง 
- กดบนัทึกขอ้มูล 

Confirmed Booking 

จดัส่งเอกสาร Confirmed Booking

ใหลู้กคา้ทางอีเมล 
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ราคาค่าเช่ารถสาํหรับพนกังาน หรือ ราคาพิเศษเฉพาะและสงวนไวส้าํหรับพนกังานบริษทัฯ เท่านั้น ในกรณีตอ้งการเช่าใชง้าน

ในนามส่วนตวัเท่านั้น โดยจะมีเง่ือนไขและหลกัในการพิจารณาใหใ้ชง้านราคาพนกังาน ดงัน้ี 
1. มีอายงุานตั้งแต่ 1 ปีข้ึนไป 
2. ไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้งาน หรือผูจ้ดัการสาขา 
3. ยกเวน้วงเงินมดัจาํ 
4. ราคาพนกังานสงวนเฉพาะพนกังานและช่ือในสัญญาเช่าตอ้งเป็นช่ือพนกังานของบริษทัฯ เท่านั้น 

 
หมายเหตุ ในกรณีท่ีพนกังานไม่ไดแ้จง้แก่หวัหนา้งานใหรั้บทราบ หรือ หวัหนา้งานไม่ไดข้ออนุมติัก่อนการใชง้าน พนกังานจะตอ้งทาํ
การ Block 10,000 บาท จากบตัรเครดิต ณ วนัรับรถ 
 
ขั้นตอนการจองเบ้ืองต้นดงัรูป 

- เลือก Business Source เป็น Call res   
- กรอกขอ้มูลผูเ้ช่า ช่ือนามสกลุ เบอร์ติดต่อ และอีเมล 
- เลือกกลุ่มรถ วนัท่ี เวลา สถานท่ี  
- CDP เลือก Staff 
- ใส่ Remark หลงัจากนั้นเลือกเมนู proceed   
- ตรวจสอบยอดชาํระใหถู้กตอ้ง  
- บนัทึกขอ้มูล  

 

 

 

STAFF RATE
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 5 E 

1. ขอ้มูลผูเ้ช่า ชื่อ-สกลุ (ภาษาองักฤษ) และรายละเอียดการติดต่อ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดการสาํรองรถ 

3. แจง้ค่าใชจ้่าย (*ถา้มี) 

4. แจง้เอกสารและขอ้มูลสาํคญัสาํหรับการรับรถ 

- Create a new reservation ในระบบ Carpro 

- เลือก Business Source เป็น Voucher 

- ใส่ขอ้มูลผูเ้ช่า และรายละเอียดการสาํรองรถ 

a.ใส่ Debitor หมายเลข 10112 สาํหรับคูปองงานไทยเที่ยวไทย 

b. ใส่ Debitor ที่ตรงกบัขอ้มูลจาก Marketing สาํหรับคูปอง

พนัธมิตร 

-ใส่ขอ้มูลคูปองในส่วน Authorization / Voucher 

- ลง Remark ใหถู้กตอ้ง 

- กดบนัทึกขอ้มูล 

Confirmed 
Booking 

จดัส่งเอกสาร Confirmed 

Booking ใหลู้กคา้ทางอีเมล 

Turndown 

Yes 

NO 

เช็คสถานะรถวา่ง 

เสนอราคา Call Center 

Rate 

E 

ตรวจสอบเงื่อนไข

โปรโมชัน่ 

1.รายละเอียดการสาํรองรถ 

(วนั-เวลา-สาขา-กลุ่มรถ) 

2.ขอ้มูลVoucher 

   - รูปแบบกระดาษ 
    -รูปแบบ Smart Purse 

Thai Travel Fair Voucher 

1.รายละเอียดการสาํรองรถ 

(วนั-เวลา-สาขา-กลุ่มรถ) 

2.ขอ้มูลVoucher 

           คูปองที่ขายให้กบัพนัธมิตรการคา้ 

Voucher 

NO  YES 

Partner Voucher 
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Voucher หรือ คูปองท่ีบริษทัฯ นาํมาจาํหน่ายในงานท่องเท่ียวต่างๆ ซ่ึงจะมีราคาถูกกวา่การเช่าปกติ แต่จะมีเพ่ิมเติมในส่วน
ของเง่ือนไขต่างๆ เช่น ตอ้งมีการโทรสาํรองล่วงหนา้ อยา่งนอ้ย 5 วนั, ค่าธรรมเนียมเพ่ิมเติม (Weekend charge) ในวนัหยดุ เป็นตน้  
สาํหรับมูลค่าของคูปอง คือ 1 ใบ ต่อการใชง้านรถเช่า 1 วนั และคืนรถชา้ ได ้4 ชัว่โมง Hertz มีการจาํหน่ายเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ 
 

1. Voucher จากงานท่องเทีย่ว คือ คูปองท่ีจาํหน่ายโดยการออกบูท (เฉล่ีย 4 คร้ัง ต่อปี) โดยมีจาํหน่าย 2 รูปแบบ  
1.1 คูปองรถเช่าแบบกระดาษ  มีลกัษณะเป็นแผน่กระดาษหนา้บตัรจะมีขอ้มูลสาํหรับการใชง้าน ดงัรูปดา้นล่าง 

           
 
คาํอธิบาย 

1. Car Group : นิยมใส่ขอ้มูลเป็นตวัยอ่ เช่น Eco = Economy / Int = Intermediate / Full = Full Size SUV เป็นตน้ 
2. Price : ราคาท่ีจาํหน่ายในแต่ละรุ่น (ต่อใบ) 
3. Voucher No : ลาํดบัเลขท่ีของคูปอง 
4. Expire Date : วนัหมดอายขุองคูปอง 
5. CDP : รหสัโปรโมชัน่ จะข้ึนตว้ยดว้ย อกัษร V. และตามดว้ยตวัเลข 4 หลกั เช่น V. 1801 เป็นตน้ 
** ขอ้สงัเกต : เลขสองหลกัแรก จะแทนความหมายถึง ปี ค.ศ. ท่ีจาํหน่าย และ สองหลกัทา้ย จะแทนความหมายของ

คูปองท่ีรวมประกนัชนิดใด กล่าวคือ 
- หากลงทา้ยดว้ยเลขค่ี จะเป็นคูปองแบบ Deduct (มีความรับผิดชอบส่วนแรก) 
- หากลงทา้ยดว้ยเลขคู่ จะเป็นคูปองแบบ No Deduct (ไม่มีความรับผิดชอบส่วนแรก) 

ยกตวัอยา่ง เช่น V.1801 หมายถึง คูปองท่ีจาํหน่ายในปี 2018 เป็นประเภทท่ีรวมประกนัแบบ Deduct อยูด่ว้ย เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 

 

2
. 

1

5

3
4

VOUCHER 
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1.2 Smar t Purse Card มีลกัษณะเป็นบตัรแขง็  
โดยบตัร Smart Purse จะมีเพียงหมายเลขบตัร 13 หลกั บนหนา้บตัร

เท่านั้น ไม่มีขอ้มูลอ่ืนๆ  เหมือนคูปองกระดาษ แต่ก็ใหค้วามสะดวกกบัผูใ้ชง้าน
มากกวา่  เน่ืองจาก Smart Purse 1 ใบ  จะมีอายขุองบตัรถึง 3 ปี  ซ่ึงผูถื้อบตัรสามารถ
นาํมาเติมมูลค่าการใชง้านในคร้ังต่อไปได ้ บตัร Smart Purse จะมีมูลคา่ของจาํนวน
วนัการเช่า / รุ่นรถ / ประเภทของประกนัภยั  บรรจุเป็นขอ้มูลดิจิตอลภายในบตัรซ่ึง
จะสามารถตรวจสอบมูลค่าของบตัรไดเ้พียง 2 วธีิ คือ  

1.2.1 ตรวจสอบไดจ้ากเคร่ืองรูดบตัรประจาํสาขาของ Hertz 
1.2.2 ตรวจสอบจากไฟลข์อ้มูลอพัเดทรายวนัจากทาง Thai Smart Card จะทาํการส่งอีเมลจาก 

noreply@thaismartcard.co.th  มายงั reserve@hertzthailand.com  ในทุกๆวนั ช่ือของไฟล ์คือ Card 

Info_004_Ecoupon Balance Available by SVC ตามรูปและคาํอธิบายดงัน้ี 

 
คาํอธิบาย 

1. No คือ ลาํดบัท่ี  
2. SVC No คือ หมายเลข 13 หลกับน Smart Purse 
3. Name คือ ช่ือ-สกลุ ของผูถื้อบตัร (จะมีระบุในส่วนของ Complimentary Voucher เท่านั้น) 
4. Mobile No คือ หมายเลขโทรศพัท ์ของผูถื้อบตัร (จะมีระบุในส่วนของ Complimentary Voucher เท่านั้น) 
5. Activate Date คือ วนัท่ีเปิดใชง้าน 

 
 

6. Reward Desc คือ ขอ้มูลงาน รุ่นรถ รูปแบบประกนั และอายขุองคูปอง 
ตวัอยา่ง เช่น T43ES1Y 

.
1 2 3 4 5 6 7 8
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- T43 คือ ลูกคา้ซ้ือจากงานคร้ังท่ี 42 
- E แทนกลุ่มรถ M = Sub Compact / Economy / I = Intermediate / F = Fullsize  
- S คือ คูปองรวมประกนัแบบ No Deduct (กรณีประกนัแบบ Deduct ส่วนน้ีจะถูกละเอาไว)้ 
- 1Y คือ มีอายกุารใชง้าน 1 ปี เป็น (4M คือคูปองอายนุอ้ย มีอายกุารใชง้าน 4 เดือน) 

7. Reward Expire คือ วนัหมดอายขุองคูปอง 
8. Reward Balance คือ จาํนวนวนัใชง้านคงเหลือ ในกรณีท่ีคูปองในบตัรถูกใชห้มดไปหรือบตัรหมดอายแุลว้ ในรายงานจะไม่

สามารถแสดงขอ้มูลของบตัรนั้นๆ ทั้งน้ี ขอ้มูลท่ีแสดงจะเป็นขอ้มูลคูปองคงเหลืออยูแ่ละยงัไม่หมดอายเุท่านั้น 
 
ตวัอย่าง โบรชัวร์รายละเอียดพร้อมเง่ือนไขต่าง  ๆ 

 
 
เง่ือนไขสําคญัในการสํารองรถเช่าด้วย Voucher จากงานท่องเทีย่วทั้งสองชนิด 

 Voucher สามารถเปล่ียนมือผูซ้ื้อและใชง้านได ้
 ลูกคา้ตอ้งติดต่อจองผา่น Call Center ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 5 วนั ก่อนรับรถ และข้ึนอยูก่บัรถวา่งในขณะนั้น 
 เม่ือถึงวนัรับรถ ลูกคา้จะตอ้งนาํ Voucher ฉบบัจริงมาแสดงท่ีหนา้เคานเ์ตอร์เท่านั้น มิเช่นนั้นจะตอ้งมีการเปล่ียนแปลงการ

จองเป็นราคาโปรโมชัน่อ่ืนๆท่ีเหมาะสมตามดุลวินิจของผูมี้อาํนาจตดัสินใจในขณะนั้น 
2. Voucher พนัธมิตรทางการค้า คือ คูปองท่ีจาํหน่ายใหก้บัทางบริษทัพนัธมิตรโดยตรง  ซ่ึงลูกคา้จะตอ้งมีการติดต่อกบัทาง

บริษทันั้นๆ เพ่ือปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีกาํหนดในการแลกคูปอง เช่น แลกดว้ยคะแนนหรือไมลส์ะสมจากสายการบิน แลว้จึง
ติดต่อ Call Center เพ่ือสาํรองการใชง้าน โดยสามารถตรวจสอบโปรโมชัน่จากไฟลข์อ้มูลจากทางเจา้หนา้ท่ีการตลาดส่ง
อพัเดตมาใหช่ื้อไฟล ์Internal Hertz promotion, Partner Promotion ดงัรูปดา้นล่าง 
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 ตวัอย่าง Voucher พนัธมิตรทางการค้า 
Thai Airways Voucher 
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ตวัอย่าง เง่ือนไขที่ระบุภายใน Marketing Summary    
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ขั้นตอนการทาํจอง Voucher ในระบบ Carpro 

 คูปองจากงานท่องเท่ียว 

คาํอธิบายประกอบกบัรูปตัวอย่าง 
13. เลือก Business Source เป็น Voucher  

14. กรอกขอ้มูลผูเ้ช่า ช่ือนามสกลุ เบอร์ติดต่อ และอีเมล 
15. เลือกกลุ่มรถตามท่ีระบุในคูปอง 
16. เมนู Debitor เลือก 10112 Hertz Local Voucher Account 
17. ระบุขอ้มูล สาขาท่ีรับรถ / วนั-เดือน-ปี (ค.ศ) / เวลา 
18. กดเลือก Authorization / Voucher จะเขา้สู่หนา้เมนูดงัรูปดา้นล่าง  

 
18.1 Voucher Group เลือก Hertz Local  
18.2 Voucher Type เลือก Hertz Local 
18.3 Tariff เลือกจาก CDP ท่ีระบุบนคูปองกระดาษ  
18.4 Rate No จะเลือกใหอ้ตัโนมติัหลงัจากลงขอ้มูล CDP แลว้  
18.5 ตรวจสอบขอ้มูลและเลือก Proceed เพ่ือเซฟและกลบัมาท่ีหนา้แรกของระบบ 

 
 
 

2 1 

3 

4 

5 

6 

 
 

6.1 
6.2 

6.3 
6.4 

6.5 
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19. Internal Remark อาจระบุเป็นหมายเลขคูปอง และรหสั CDP หรือขอ้ความภายในท่ีจาํเป็นต่างๆ 
20. Remark ลงตามแบบฟอร์มท่ีไดก้าํหนดไว ้ 
21. Proceed  เพ่ือทาํการเซฟขอ้มูลและไปท่ีหนา้สรุปค่าใชจ่้าย ส่งอีเมลยนืยนัใหก้บัลูกคา้ 

 Voucher พนัธมิตรทางการค้า วธีิการลงขอ้มูล ดาํเนินการตามลาํดบั เช่นเดียวกบั คูปองจากงานไทยเท่ียวไทย 
1. เลือก Business Source เป็น Voucher  
2. กรอกขอ้มูลผูเ้ช่า ช่ือนามสกลุ เบอร์ติดต่อ และอีเมล 
3. เลือกกลุ่มรถตามท่ีระบุในคูปอง 
4. เมนู Debitor เลือก 21030 : Thai Airways International Public Company Limited 
5. ระบุขอ้มูล สาขาท่ีรับรถ / วนั-เดือน-ปี (ค.ศ) / เวลา 
6. กดเลือก Authorization / Voucher จะเขา้สู่หนา้เมนูดงัรูปดา้นล่าง 

 
6.1 Voucher Group เลือก Hertz Local   
6.2 Voucher Type เลือก Thai Airways  
6.3 Tariff เลือกจาก VST70 อา้งอิงจาก ไฟลข์อ้มูล Internal Hertz promotion, Partner Promotion 
6.4 Rate No จะเลือกใหอ้ตัโนมติัหลงัจากลงขอ้มูล CDP แลว้  
6.5 ตรวจสอบขอ้มูลและเลือก Proceed เพ่ือเซฟและกลบัมาท่ีหนา้แรกของระบบ 

7. Internal Remark ระบุขอ้ความภายในท่ีจาํเป็นต่างๆ 
8. Remark ลงตามแบบฟอร์มท่ีไดก้าํหนดไว ้ 
9. Res Reference No. ระบุหมายเลขของคูปองบนหนา้บตัร เช่น HS00545 

10. Proceed  เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูลและไปท่ีหนา้สรุปค่าใชจ่้าย ส่งอีเมลยนืยนัใหก้บัลูกคา้ 

 

7 
8 

9 

 

6.1 

6.4 

6.2 

6.3 

9 
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Extra charge (ค่าธรรมเนียมต่าง )ๆ 
 

ในกรณีจองรถเช่าแบบ Voucher ทั้ง 2 แบบนั้นอาจมีค่าธรรมเนียมท่ีตอ้งชาํระเพ่ิมในส่วนอ่ืนๆ  ซ่ึงสามารถแบ่งไดด้งัน้ี 
 Weekend charge  คือ  ค่าธรรมเนียมในกรณีวนัท่ีใชง้านตรงกบัวนัศุกร์, เสาร์, อาทิตย ์และวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์คิดราคา 300 

บาท/วนั สาํหรับรถทุกรุ่น  
ขั้นตอนการลงข้อมูล  
1. ในหนา้จอแรกของ Reservation ใหเ้ลือกท่ีเมนู Extra ดงัรูป 

 
2. จะมีหนา้ต่าง Pop up แสดงข้ึน ใหเ้ลือก Add  

 
3. ในหนา้ต่าง Extra ใหเ้ลือกช่อง Extra > Weekend 

 
4. ในช่อง Quantity ลงจาํนวนวนัท่ีคิดค่า Weekend charge > Proceed เพ่ือกลบัไปหนา้ Reservation  
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 ค่าธรรมเนียม Blackout  ในกรณีใชง้านช่วง Blackout Period ( 8-17 เม.ษ./ 2-12 ธ.ค./ 20 ธ.ค.-5 ม.ค.) คิดราคา 500 บาท/วนั 
สาํหรับรถทุกรุ่น  
ขั้นตอนการลงข้อมูล  
1. ในหนา้ต่าง Extra ใหเ้ลือกช่อง Extra > Blackout  500 > Proceed  

 
 

2. ในช่อง Quantity ลงจาํนวนวนัท่ีคิดค่า Blackout > Proceed เพ่ือกลบัไปหนา้ Reservation 
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 Upsell คือ กรณีลูกคา้ท่ีตอ้งการใชง้านรถในกลุ่มอ่ืนนอกจากท่ีระบุบนหนา้บตัร โดยจะคาํนวณจากส่วนต่างของราคาหนา้
คูปอง (ในงานท่ีลูกคา้ซ้ือมา)  ระหวา่งกลุ่มรถทั้งสอง  
หมายเหตุ : ในหนา้แรกของ Reservation จะตอ้งระบุ Reserved Group (รุ่นรถท่ีลูกคา้ตอ้งการ) และ Charge Group (รุ่นรถ
ตามหนา้คูปองท่ีลูกคา้ถืออยู)่ ซ่ึงส่วนน้ีระบบจะไม่คาํนวณส่วนต่างให ้ตอ้งมีการระบุในช่อง Extra เท่านั้น 
 
ขั้นตอนการลงข้อมูล  
1. ในหนา้ต่าง Extra ใหเ้ลือกช่อง Extra > Upsell  

  
2. Flat Amount คือ จาํนวนส่วนต่าง ใหล้งขอ้มูลเป็นผลรวมของวนัเช่าทั้งหมด (ไม่รวมภาษี 7%) 
ยกตวัอยา่ง เช่น ลูกคา้ใชง้านทั้งหมด 3 วนั มีส่วนต่าง Upsell วนัละ 100 บาท จะลงขอ้มูลในส่วนน้ีเท่ากบั 280.3738 (ทศนิยม 4 
หลกั) > Proceed เพ่ือกลบัไปหนา้ Reservation  
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NO 

YES 

Modify 
Booking 

YES  

- ตรวจสอบขอ้มูลผูเ้ช่า และรายละเอียดการจอง

ในระบบ Carpro ใหถู้กตอ้งกนักบั Text File 

- เลือกใส่ Debitor ใหต้รงกนักบั 

Tour Operator ที่ระบุใน Text File 

- ลง Remark ใหถู้กตอ้ง 

- บนัทึกขอ้มูล 

NO  

NO  NO  

Inbound 

- Download Booking ผา่นเวป็ไซต ์
www.htzpartners.com 
- บนัทึกไฟลใ์นไดร์ฟกลาง 

Text File 
Slash File 

คดัลอกไฟลล์งในDisk Z 

ประกอบการตรวจสอบการ

ขอ้มูลการจองแสดง

ในระบบ Carpro 

Request 
Booking 

Direct 
Billing 

- ตรวจสอบขอ้มูลผูเ้ช่า และ

รายละเอียดการจองในระบบCarpro 

ใหถู้กตอ้งกนักบั Text File 

- ลง Remark ใหถู้กตอ้ง 

- บนัทึกขอ้มูล 

YES เช็คสถานะรถ

วา่ง และเงื่อนไข 

Unconfirmed การจอง

ผา่นระบบ Excalibur 

Turndown 

YES 
Confirmed การจอง

ผา่นระบบ Excalibur 

ตรวจสอบ

ราคารวม

6 

Confirmation 
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Inbound Booking คือ การจองท่ีลูกคา้ทาํการจองดว้ยตนเองผา่นช่องทาง www.hertz.com และทาง Agent tจากต่างประเทศ 
เช่น Zuzuche , Shanghai,  Ctrip ฯลฯ โดยทุกการจองนั้นจะมีหมายเลขอา้งอิงการจองท่ีข้ึนตน้ดว้ยอกัษรภาษาองักฤษ ตามดว้ยเลขอกัษร
(รวมทั้งหมด11หลกั) 

ข ัน้ตอนการดาวน์โหลด Inbound Booking 
การดาวนโ์หลด Booking จะทาํการโหลดขอ้มูลวนัละ 2 รอบ รอบเชา้ (09.00 น.) และรอบเยน็ ( ประมาณ 18.00  น.) 

1. เขา้ท่ี   https://www.htzpartners.com/login.aspx 
- เขา้ระบบดว้ยขอ้มูลดงัน้ี   
- Login ID: thli011 
- Password: hertz#00 (ตวัเลขสองหลกัจะตอ้งมี

การเปล่ียนแปลงทุก 3 เดือน) 
 

2. เม่ือเขา้สู่หนา้หลกั เลือก Reservation

 
3.  เลือก Reservation เพ่ือเขา้สู่ขั้นตอนดาวนโ์หลด 

หมายเหตุ  หา้มกด Download ในหนา้น้ี 

 

INBOUND 
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4. ในหนา้ถดัมา จะแสดงผลจาํนวน  Booking ท่ีเขา้มาในระบบ (พร้อมรายละเอียดบางส่วน)  

และพร้อมเขา้สู่ขั้นตอนการดาวนโ์หลด  Text ลงในระบบ 
 
ขั้นตอนการดาวน์โหลด Text & Slash files 

1. แสดงจาํนวนหนา้ของการจองทั้งหมด 
2. เลือกรูปแบบไฟลเ์ป็น Text > Download เพ่ือบนัทึกขอ้มูลเกบ็ใน Folder ท่ีจดัเตรียมไว ้เพ่ือเก็บไวต้รวจสอบรายละเอียด 
3. เลือกรูปแบบไฟลเ์ป็น Slash > Download เพ่ือบนัทึกขอ้มูลทีละ Booking จนครบ เพ่ือ Create Booking ในระบบ CarPro 
หมายเหตุ : หลงัจากดาวนโ์หลดครบและตอ้งการขา้มไปท่ีหนา้ดดัไป ใหเ้ลือกท่ี Reservation ทางแถบซา้ยมือ  

 
 
 
 
 
 
 
ตวัอย่างและรายละเอียดของ TEXT FILE  

ตวัอย่าง TEXT ในรูปแบบชําระเงินหน้าเคาน์เตอร์ 

12

2
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ทาํการบนัทึกช่ือไฟล ์Text โดยอิงจากหมายเลขการจอง  Version และสถานะ เช่น H6173282999 V1 โดยทาํการบนัทึกไฟลท่ี์ Data 

Center > Reservation > Booking > Inbound Reservation > เลือกโฟลเดอร์ปี และเดือนท่ีทาํการจอง สร้างโฟลเดอร์ วนัท่ีโหลด ตาม
ดว้ย V1 หากเป็นรอบตอนเชา้ หรือ V2 หากเป็นรอบตอนเยน็ 
 Inbound Booking Status มีดงัน้ี 

- Sold Res คือ การจองรถกลุ่มท่ีเป็นการ Free sell ไดรั้บการยนืยนัการจองทนัที  
ตัวอย่างการบันทึก ช่ือ file : H6173282999 V1 (ไม่ต้องใ ส่ status ) 

- Request คือ การจองท่ีมีการRequest เง่ือนไขเพ่ิมเติม เช่น รุ่นรถ บริการรับส่งรถนอกสถานท่ี 
ตัวอย่างการบันทึก ช่ือ file : H6173282999 V1 RQ 

- Sold Confirm Res คือ Request Bookingท่ีไดรั้บการยนืยนัการจองแลว้  
ตัวอย่างการบันทึก ช่ือ file : H6173282999 V2 (ไม่ต้องใ ส่status) 

- Unconfirmed คือ Request Bookingท่ีไดรั้บการปฏิเสธการจองแลว้  
 ตัวอย่างการบันทึก ช่ือ file : H6173282999 V2 UC 

- Cancelled Res คือ การจองท่ีถูกยกเลิก 
ตัวอย่างการบันทึก ช่ือ file : H6173282999 V2 CX 

- Standby Res คือ การจองท่ีรอการยนืยนักลบัจากลูกคา้ 
ตัวอย่างการบันทึก ช่ือ file : H6173282999 V1 SB 

 
SLASH FILE 

ไม่ตอ้งเปล่ียนช่ือไฟลเ์ดิม ทาํการบนัทึกไฟลท่ี์ Data Center > Inbound Slash > เลือกโฟลเดอร์ปี และเดือนท่ีทาํการจอง 
สร้างโฟลเดอร์ วนัท่ีโหลด ตามดว้ย V1 หากเป็นรอบตอนเชา้ หรือ V2 หากเป็นรอบโหลดตอนเยน็ 
หลงัจากท่ีบนัทึกไฟลเ์รียบร้อย จึงคดัลอก Slash file ทั้งหมดท่ีดาวน์โหลดลงใน Disk Z เพื่อโอนถ่ายขอ้มูลการจองสู่ระบบCarPro 
เม่ือขอ้มูล Slash file ถูกโหลดเขา้ไปใน Disk Z จนหมด จึงสามารถทาํการตรวจสอบการจองในระบบ CarProได ้
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วธีิตรวจสอบ Inbound Booking จาก Carpro 

1. เลือก Version อพัเดท เป็นหลกัในการตรวจสอบกบัขอ้มูลใน CarPro

 
 
3. เรียกขอ้มูลจาก CarPro Applications > Reference No. >  Modify  

 

หมายเหตุ :  ในหนา้หลกั Reservation เลือก Brand และ Business Source เป็น  Inbound    

4. ตรวจสอบขอ้มูลการจองทั้งหมดโดยละเอียดเปรียบเทียบกบั Text ท่ีไดท้าํการบนัทึกขอ้มูลไว ้

** ข้อควรระวังเป็นพิเศษ คือ Driver Info ซ่ึงบ่อยคร้ัง
อาจมีความผิดพลาดจากระบบ CarPro ทาํให้การเรียก
ขอ้มูลของลูกคา้ไม่ถูกต้อง ซ่ึงกรณีข้อมูลใน Driver 

Infoไม่ตรงกับ Text ให้ Create New Driver ใหม่ และ
เพ่ิม Internal Remark ว่า Driver Info Swopped  จึงกด 
Save เพ่ือบนัทึกขอ้มูล 

 

 



Page | 76  
 

5. ขอ้มูล CDP ในระบบ CarPro จะตอ้งตรงกบัขอ้มูล Rate plan ในText มีดงัตารางดา้นล่าง 

รูปแบบการชําระเงินเป็นแบบชําระหน้าเคาน์เตอร์ 

RATE PLAN CDP 
AAS BIBAAS 
CR IBCR 
CRL IBCRL 

DTG1TH TTIB1 

*Rate Plan และCDP อาจมีการอพัเดตขอ้มูล* 

6.  ในกรณีท่ีพบวา่ Text มีขอ้มูล Tour operator เช่น เป็นการจองท่ีจองผา่น Zuzuche.com  

         

*Rate Plan, CDP หรือTour Operator อาจมีการอพัเดตขอ้มูล* 

6.1 เลือกใส่ CDP ใหต้รงกบัRate Plan และช่อง Debitor ใหเ้ลือกวางบิลไปท่ี Agent ใหต้รงกบัใน Text หลงัจากนั้นเลือกท่ี 
Authorization/Voucher กด Create Authorization > Proceed > Proceed (ดงัรูปตามลาํดบั) 

 

RATE PLAN/CDP TOUR OPERATOR/DEBITOR 

OTA1 
 

YXE1 

Zuzuche 

Shanghai Ctrip 
Shanghai Yue 
First Marketing 
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7. ตรวจสอบรายละเอียดการจองใหถู้กตอ้ง หลงัจากนั้นจึงกด Proceed จะแสดงผลหนา้ Result Price of Reservation 
- สาํหรับการจองท่ีเป็นรูปแบบชาํระค่าเช่าหนา้เคานเ์ตอร์ ช่อง Rental Sum ตอ้งตรงกบัSub Total ท่ีText ซ่ึงเป็นยอดท่ี

ยงัไม่รวมVAT7% 
- สาํหรับการจองท่ีเป็นรูปแบบการวางบิล ช่อง Authorization Sum ตอ้งตรงกบั  Sub Total ท่ี  Text ซ่ึงเป็นยอดท่ีรวม

VAT7% แลว้ 
 
การใช้งาน  EXCALIBUR 

ระบบ Excalibur คือ ระบบจดัการการจองรถท่ี Hertz GSA ใชง้านกนั เปรียบเสมือนระบบ CarPro ท่ีใชง้านอยูใ่นปัจจุบนั ซ่ึงทาง

แผนก Call Center จะใชร้ะบบ Excalibur เพ่ือทาํการยนืยนัหรือปฏิเสธการจองของลูกคา้ท่ีสถานะการจองเป็น Request  โดยดาํเนินการ

ดงัน้ี 

- รหสัเขา้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ : hertz 
- เม่ือเปิดเคร่ืองจะยงัไม่มีการเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ต 

ตอ้งทาํการเปิด Browser เรียกเขา้หนา้เวบ็ใดเวบ็
หน่ึงแลว้หนา้อินเตอร์เน็ตจะข้ึนหนา้ต่างดงัรูป 

- กรอกขอ้มูลดงัน้ี 
Username: Excalibur 

Password: p@ssw0rd 

- กด continue แลว้เคร่ืองจะทาํการเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต 
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การเช่ือมต่อ VPN 

- กดเขา้โปรแกรม Cisco AnyConnect. 
- กด Connect เพ่ือเช่ือมต่อ 

- ใส่ password (บรรทดั2) เลือกใส่ Password ใหต้รงกบั Username (ตรวจสอบขอ้มูลอพัเดตในเอกสาร USER & PASSWORD) 

 

 

 

 

 

 

 

- หา Second Password ดว้ยโปรแกรม MobilePASS  ท่ีผกูบญัชี กบั Usernameนั้นๆ 
- รหสั Token PIN คือ 1234 กด continue จะไดร้หสั copy รหสัท่ีไดไ้ปใส่ในช่อง Second Password 
- กด OK -> Accept และจะข้ึนขอ้ความเช่ือมต่อสาํเร็จดงัรูป     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
*เคร่ือง Excalibur น้ีจะตอ้ง connect สองคร้ัง โดยจะข้ึน reconnect และจะมีการเช่ือมต่อใหม่อีกคร้ังหน่ึง  
กรุณารอเม่ือเช่ือมต่อคร้ังท่ี2สาํเร็จ จะสามารถใชไ้ดป้กติ* 
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การใช้งานโปรแกรม  EXCALIBUR 

- เรียกโปรแกรม Excalibur จะข้ึนหนา้ต่างดงัรูป 
- กรอกขอ้มูลดงัน้ี 

AGENT ID: เลือกใส่ Username ตามขอ้มูลอพัเดตในเอกสาร  
      USER & PASSWORD 

LOCATION: APL 
AGENT TYPE: เลือกใส่ขอ้มูลอพัเดตในเอกสาร USER & PASSWORD 

PASSWORD:  เลือกใส่ขอ้มูลอพัเดตในเอกสารUSER & PASSWORD 

- กด Connect จะข้ึนหนา้โปรแกรมดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เลือก Brand ตรง TAB  เม่ือกดเลือก Brand แลว้จะข้ึนช่ือ Brand ท่ีเลือกตรง Tab งาน (Session) 
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- การเรียกหาBooking  จากหมายเลขการจอง โดยใส่command code:  ID/IDตามด้วยหมายเลขการจอง แลว้กด Enter 

 

 

 

 

- ขอ้มูลการจองจะปรากฏข้ึนมา 

STATUS    NM-  RENTER NAME  RID- RESERVATION ID 
CY-    PICK UP LOCATION  RC- RETURN LOCATION  VT- VEHICLE TYPE 
DA- PICK UP DATE   TA- PICK UP TIME   FL- FLIGHT DETAIL 
ND- NUMBER OF DAYS  RD- RETURN DATE   RT- RETURN TIME 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

ENTRY FILL 
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การ SOLD CONFIRM สําหรับการจองทีเ่ป็น  STATUS ON REQUEST 

- คน้หาการจองดว้ย command code: ID/ID เม่ือการจองข้ึนมา Status นั้นจะข้ึนวา่ REQUESTED 
- ใส่ command code: G/CBตามด้วยช่ือพนักงานที่ทําการยืนยันการจอง 
- เม่ือกด Enter สถานะการจองก็จะเปล่ียนเป็น Sold Confirmed ดงัรูป 
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การ UNCONFIRM สําหรับการจองท่ีเป็น  ON REQUEST 

- คน้หาดว้ยcommand code: ID/ID เม่ือเรียกบุก้ก้ิงข้ึนมา Statusนั้นจะข้ึนวา่ REQUESTED 

- ใส่ command code: U/CBตามด้วยช่ือพนักงานที่ทําการยืนยัน 

- เม่ือกด Enter สถานะการจองกจ็ะเปล่ียนเป็น Unconfirmable  

หมายเหตุ 
  บางกรณีท่ีใส่ command code แลว้เปล่ียนสถานะรถการจองไม่สาํเร็จ จะมีขอ้ความแจง้วา่ PASSWORD REQUIRED 

ใหใ้ส่ command code:  PW/DISPLAY ในช่อง entry fill  

เม่ือปรากฏ password ใหใ้ส่พาสเวร์ิดท่ีไดร่้วมกบั command code เช่น 

SOLD CONFIRM:  G/CBช่ือ/PWพาสเวร์ิด 
UNCONFIRM:   U/CBช่ือ/PWพาสเวร์ิด 
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7 M a i l  / A p p r o v a l  f r o m 
M a r k e t i n g  T e a m 

Bar te r  Reques t  Fo rm 

เช็คสถานะรถวา่ง 

และเงื่อนไข 
NO  Turndown 

YES  

- Create a new reservation ในระบบ Carpro 

- เลือก Business Source เป็น Barter 

- ใส่ขอ้มูลผูเ้ช่า และรายละเอียดการสาํรองรถ 

- ใส่ Debitor ใหต้รงกบัชื่อ Barter ในใบ Request Form 

- Create Authorization 

- ลง Remark ใหถู้กตอ้ง 

- กดบนัทึกขอ้มูล 

 

F 

F 

- Modify Reservation 

- Delete ขอ้มูล Authorization 

- ใส่ BARTERCD ลงในช่อง CDP 

- Create Authorization อีกครั้ง 

- บนัทึกขอ้มูล 

 

ราคาค่าเช่ารวมสุดทา้ยจะตอ้งเท่ากบัศูนย ์

Barter 

Confirmed Booking 

จดัส่งเอกสาร Confirmed Booking

ใหลู้กคา้ทางอีเมล 
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กลุ่มของลูกคา้ท่ีเป็น Barter เป็นลูกคา้กลุ่มท่ีมีการแลกเปล่ียนผลประโยชนท์างการคา้กบัทาง Hertz โดยลกัษณะของการใช้
งาน จะเป็นการคิดจากราคา Standard rate + SCDW (ราคามาตรฐานพร้อมรวมประกนัภยัชั้น1 แบบไม่ตอ้งรับผิดชอบความเสียหาย)  

ซ่ึงทาง Barter รายนั้น ๆ จะตอ้งส่ง Barter Request From เขา้มาก่อน เพ่ือทาํการเช็ครถวา่งและเง่ือนไขทาํจองในระบบ  
จากนั้นจะมีการส่งเอกสารยนืยนัการจองใหก้บั Barter รายนั้นๆ พร้อมกบัแนบ Barter Request Form ใหก้บัทางสาขาเพ่ือแนบกบัสญัญา
เช่าและนาํส่งใหก้บัทางบญัชีต่อไป  
ลักษณะการติดต่อทาํจองสําหรับ Barter มี 2 รูปแบบดงัต่อไปนี ้

 รูปแบบท่ี1 Barter มาในรูปแบบเน้ืออีเมลโดยท่ีไม่เอกสารแนบ 
 

 
 
 
 

 
 
 

 รูปแบบท่ี2 Barter Request  Form  จะมีเอกสารแนบมากบัอีเมล  ลูกคา้จะตอ้งมีการบล็อกวงเงินมดัจาํเช่นเดียวกบัลูกคา้ทัว่ไป  
หากในแบบฟอร์มมีการเลือกช่อง  ไม่มัดจํา/Non Pre-authorized 10,000  ตอ้งดาํเนินการนาํ Barter Request Form นั้นให้ผูมี้
อาํนาจลงนามอนุมติัและจดัการอพัโหลดเอกสารดงักล่าวลงในการจองนั้นๆ  

 ตวัอย่าง Barter Request Form แบบไม่ต้องบล็อกวงเงนิมัดจํา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BARTER 
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วธีิการทาํจอง Bar ter  ในระบบ 
- เลือก Business Source เป็น Barter 

 
 

 
 
 

- กรอกขอ้มูลช่ือ-นามสกลุของของลูกคา้ 
 

 
 
 

- ยอ้นกลบัมาหนา้ต่าง Create Reservation ใส่ขอ้มูลตามรายละเอียดดา้นล่าง 

- Debitor  สาํหรับใส่ขอ้มูล Debitor ใส่หมายเลข Debitor ตามคู่คา้นั้นๆ ตวัอยา่งตามภาพดา้นล่าง 
No. Partners/ Account Debitor Code 

1 Teelakow (วิง่มาราธอน) 20945 

2 Club de Vacances 20946 
3 The Oasis Spa Thailand and Baan Saen Doi Spa Resort 20947 
4 Bangkok Airways Co., Ltd (Queen's Cup) 2017 20948 
5 Welovetogo 20950 

6 Blogger : TUMMENG MAGAZINE (แบกเป้ เท่ห์ทัว่โลก) 20951 

7 Blogger : 9aooddy.travel (กินเพลิน เดินเท่ียว) 20952 

8 INT-INTERSECTION Co., LTD 20963 
9 one22family 20993 
10 Bestiewanderer 21001 
11 Wodesy 21007 

12 Blogger: โตแลว้ไปไหนกไ็ด ้ 21040 

13 Samart digital media 21042 
-  

- Remark สาํหรับกรณีท่ีไม่มีการมดัจาํดงัน้ี PAYMENT BY BARTER - INC SCDW WITH NON PRE-AUTHORIZED 

- Remark สาํหรับกรณีมีการบลอ็กวงเงินมดัจาํดงัน้ี PAYMENT BY BARTER - INC SCDW WITH PRE-AUTHORIZED THB 10,000 
BY CREDIT CARD OF USER 

- เลือกกดไปท่ี Authorization/Voucher  

 
 



Page | 86  
 

- Authorization จะดงัภาพ ปรากฏข้ึนใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 
a) เลือกกด Create Authorization   

 

 
b) Create Authorization  > Proceed  

c) Authorization  > Proceed   
 

 
 
 

- ตรวจสอบขอ้มูลการจองใหถู้กตอ้งแลว้จึงกด Save Reservation เพ่ือบนัทึกการจอง 
- ส่งอีเมล Confirm เป็น File PDF ใหลู้กคา้ซ่ึงขอ้มูลดงักล่าวตอ้งมียอดราคาแสดง 
- ขั้นตอนสุดทา้ย ทาํการ Modify Booking เพื่อไม่ใหแ้สดงค่าใชจ่้าย 

a) เลือก Reservation ท่ีตอ้งการทาํ Modify Reservation  
b) เลือก Authorization/Voucher   

 
c) เลือก Authorization  > Delete  > Proceed  เพ่ือบนัทึกขอ้มูลและกลบัมาท่ีหนา้หลกั  
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d) ท่ีช่อง CDP : BARTERCD (ตอ้งมีขอ้มูลทั้งช่อง CDP & DEBITOR)  > Authorization/Voucher อีกคร้ัง 

 
 

e)  เลือกกด Create Authorization  > Proceed  > Proceed  
 
 
 

f) เม่ือตรวจสอบท่ีหนา้จอสรุปยอดคา่ใชจ่้าย จะไม่มีตวัเลขแสดง เป็นอนั เสร็จส้ิน 
 
 
 



Page | 88  
 

 

 

 

NO 

Complimentary 

Yes 

8 

1.รายละเอียดการสาํรองรถ 

(วนั-เวลา-สาขา-กลุ่มรถ) 

2.รายละเอียดขอ้มูล
Complimentary Voucher 

 

เช็คสถานะรถวา่ง NO 

Turndown 

Yes 

เสนอราคา Call Center Rate 

ตรวจสอบเงื่อนไข

โปรโมชัน่ 

1. ขอ้มูลผูเ้ช่า ชื่อ-สกลุ (ภาษาองักฤษ) และรายละเอียดการติดต่อ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดการสาํรองรถ 

3. แจง้ค่าใชจ้่าย (*ถา้มี) 

4. แจง้เอกสารและขอ้มูลสาํคญัสาํหรับการรับรถ 

G 

G 

- Create a new reservation ในระบบ Carpro 

- เลือก Business Source เป็น Complimentary 

- ใส่ขอ้มูลผูเ้ช่า รายละเอียดการสาํรองรถ 

- ใส่ CDP ใหต้รงกบัรูปแบบ Complimentary 

Complimentary Birthday FBDCOM 
Complimentary Hertz Fun Club 
level up FOCACT 

Season Greeting COMPLIMEN 
Complimentary  (Compensate) REPAYC 

- ลง Remark ใหถู้กตอ้ง 

- กดบนัทึกขอ้มูล 

Confirmed 
Booking 

จดัส่งเอกสาร Confirmed 

Bookingใหลู้กคา้ทางอีเมล 
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Complimentary Voucher คือ คูปองสมนาคุณสาํหรับใชง้านรถฟรี 1 วนั ท่ีทาง Hertz มอบใหลู้กคา้ในวาระต่างๆ ซ่ึงสามารถติดต่อ
เพ่ือสาํรอง ผา่น Call Center 02-266-4666 หรือ reserve@hertzthailand.com 
แบ่งออกเป็น 4 ประเภทดงัน้ี 

- Complimentary Birthday: สาํหรับลูกคา้สมาชิก 
- Complimentary Hertz Fun Club level up: สาํหรับลูกคา้สมาชิก

เล่ือนระดบัขั้นสมาชิก 
- Complimentary Season Greeting : สาํหรับลูกคา้ทัว่ไปท่ีไดรั้บ

มอบจากระดบัผูบ้ริหารของ HERTZ ในวาระต่างๆ 
- Complimentary (Compensate): สาํหรับลูกคา้ทัว่ไปท่ีไดรั้บมอบ

จากแผนกลูกคา้สัมพนัธ์ในกรณีต่างๆ (สงวนสิทธ์ิในการสาํรองผา่น 
reserve@hertzthailand.com เพียงช่องทางเดียวเท่านั้น) 

ขั้นตอนทาํการจองในระบบ CarPro 
1. หนา้จอหลกั Create Reservation > Business Source เลือก Complimentary 
2. กรอกขอ้มูลผูเ้ช่า ช่ือนามสกลุ เบอร์ติดต่อ และอีเมล 
3. เลือกกลุ่มรถ 
4. เลือก CDP ตามประเภทของ Complimentary Voucher ดงัรายละเอียดเพ่ิมเติมตามตาราง 

Complimentary Name Business Source CDP 

1. Complimentary Birthday Complimentary FBDCOM 
2. Complimentary Hertz Fun Club level up Complimentary FOCACT 
3. Complimentary Season Greeting Complimentary COMPLIMENTARY 
4. Complimentary  (Compensate) Complimentary REPAYC 

5. ระบุขอ้มูล สาขาท่ีรับรถ / วนั-เดือน-ปี (ค.ศ) / เวลา 
6. ใส่ Remark ใหต้รงตามเง่ือนไขคูปองนั้นๆ และกดProceed เพ่ือเสร็จส้ินขั้นตอนการจอง 

 
ตัวอย่าง Complimentary Season’s greeting voucher 

 
 
 

COMPLIMENTARY 

Complimentary

Birthday

Member Level 
Up

Season Greeting

Compensate
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ตัวอย่าง Complimentary Birthday voucher    ตัวอย่าง Complimentary Hertz Member (level 
up) 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
ตัวอย่าง Complimentary (Compensate) voucher 
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ขั้นตอนการทาํจอง  Complimentary ในระบบ CarPro 

 

คาํอธิบายประกอบรูปตวัอย่าง 
22. เลือก Business Source เป็น Complimentary 
23. กรอกขอ้มูลสมาชิก หรือขอ้มูลผูเ้ช่า ช่ือ-สกลุ (ภาษาองักฤษ) และรายละเอียดการติดต่อ 
24. เลือกกลุ่มรถ 
25. เมนู CDP เลือกใส่ CDP ใหต้รงกบัรูปแบบ Complimentary 

 
COMPLIMENTARY NAME CDP 

COMPLIMENTARY BIRTHDAY FBDCOM 
COMPLIMENTARY HERTZ FUN CLUB LEVEL UP FOCACT 

SEASON GREETING COMPLIMEN 
COMPLIMENTARY( COMPENSATE) REPAYC 

 
26. ระบุขอ้มูล สาขาท่ีรับรถ / วนั-เดือน-ปี (ค.ศ) / เวลา 
27.  Remark ลงตามแบบฟอร์มท่ีไดก้าํหนดไว ้ 

 

 

  

1 2 

3 

4 

5 

6 
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9 

YES 

NO 

Customer 
Service 

ในเวลาทาํ

การ 

โอนสายหรือ Forward อีเมล

ใหท้างแผนก Customer 

S i  

1. ช่ือ และเบอร์โทรศพัทข์องผูติ้ดต่อ 

2. ขอ้มูลการจอง หรือสญัญาเช่า 

3. รายละเอียดท่ีตอ้งการติดต่อ

โดยสงัเขป 

- ใส่ขอ้มูลรายละเอียดลงในไฟล ์Issue 

Form 
- กดบนัทึกขอ้มูล 

Issue Form 

ส่งอีเมลแจง้ลูกคา้จะไดรั้บการติดต่อกลบั

จาก Customer Service ภายใน5-7วนั
ํ  

Forward อีเมลท่ีแจง้ลูกคา้พร้อมแนบ 

Issue Formใหท้าง Customer Service  
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วธีิรับเร่ืองและประสานงานกรณีลูกค้าตดิต่อแผนก Customer Service 
1.ลูกค้าโทรเข้ามาภายในเวลาทาํการ 
สามารถโอนสายไดเ้ลยหมายเลข 1920 หรือ 1921 แต่หากสายไม่วา่งสอบถามลูกคา้วา่สะดวกติดต่อกลบัมาใหม่หรือรับ

เร่ืองไวเ้บ้ืองตน้ และใหท้างแผนก Customer Service ติดต่อกลบั 
2.ลูกค้าอีเมลเข้ามาภายในเวลาทําการ สามารถ Forward Email ไปท่ี customer@hertzthailand.com.  
3.ลูกค้าโทรเข้ามานอกเวลาทาํการ ใหส่้ง email ถึง customer@hertzthailand.com  Cc : หวัหนา้งาน  พร้อมแนบ 

Issue From (PDF)  
 
ตัวอย่างฟอร์มส่งอีเมล 

 
Subject : Customer issuse No. CR01/01 
Dear Customer Service Team, 
Customer issue no. CR01/01 as attached. 
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4.ลูกค้าอีเมลเข้ามานอกเวลาทําการหรือต้องการให้ช้ีแจ้งทาง Email  (ใชรู้ปแบบร่วมกบักรณีลูกคา้ส่งอีเมลตรงเขา้มา) 
ดงัแบบฟอร์มอีเมลดา้นล่างทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
 

 ตัวอย่างฟอร์มส่งอีเมล 
To: customer' email    

Bcc: หวัหนา้งาน   
เรียน คุณลูกคา้ 

ขอขอบคุณท่ีติดต่อมายงับริษทั พารากอน คาร์ เรนทลั จาํกดั (Hertz Thailand) ทางเราไดส่้งความจาํนงของท่านไปยงั
ฝ่ายลูกคา้สัมพนัธ์เรียบร้อยแลว้  

ทั้งน้ีขอ้ความของท่านจะไดรั้บการตรวจสอบและแจง้กลบัภายใน 5 วนัทาํการ หากยงัไม่ไดรั้บการตอบกลบั กรุณาติดต่อ
กลบัทางบริษทัฯ หลงัจากไดรั้บขอ้ความน้ีภายใน 7 วนัทาํการ  

ขอขอบพระคุณท่านลูกคา้ผูมี้อุปการะคุณท่ีไวว้างใจบริษทัฯเสมอมา ทางบริษทัฯเห็นความสาํคญัเป็นอยา่งยิง่สาํหรับ
ความคิดเห็นของท่าน  

หากมีขอ้คิดเห็นใดเพ่ิมเติมในการปรับปรุงการใหบ้ริการ สามารถแสดงความคิดเห็นไดท่ี้customer@hertzthailand.com  
 
Dear Value Customer, 
 
Thank you for contacting Hertz. Your inquiry is being directed to a customer service representative.   
You should receive a response within five business days. However, please allow a seven business days before contacting us 
again. 
 
Thank you for you always kind patronage on Hertz Thailand. We highly value our customer's comments.  
Should you have any feedback or ideas on ways that we can improve our service, please feel free to contact us 
customer@hertzthailand.com  

   
1. Forward อีเมลจากข้อ 4. พร้อมแนบ Issue From (PDF)      

To: customer@hertzthailand.com    

Cc: หวัหนา้งาน      
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การทําจองในระบบ CarPro (Create Reservation)  
1. ท่ีหนา้จอหลกั CarPro Applications  เลือก New Reservation    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. ท่ีหนา้ต่าง Created Reservation > Create > Proceed  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีท่ีตอ้งการคดัลอก (Clone) การจองจากฐานขอ้มูลเดิม สามารถเลือกท่ีเมนู Base On Reservation > 

Reservation No. ท่ีตอ้งการอา้งอิง เพ่ือทาํการจองต่อได ้ 

3. เม่ือเขา้สู่หนา้หลกั Create Reservation จะพบหวัขอ้ดงัน้ี 

 Reservation : หมายเลข Reservation ID  

เพ่ิมเติม  : หมายเลข Reservation จะปรากฎข้ึนมาก่อน แต่จะยงัไม่บนัทึกในระบบจนกวา่จะลงขอ้มูลการจองเสร็จส้ิน

และ Proceed เพ่ือบนัทกัขอ้มูล)  

 Brand : เลือกใช ้Call สาํหรับการจองท่ีติดต่อผา่นโทรศพัท ์หรือ Mail สาํหรับการติดต่อผา่นทางอีเมลของ

แผนก 
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4. ขวามือในส่วนของ Business Source ใหเ้ลือกใส่ Business Sourceใหถู้กตอ้งกบัแต่ละรูปแบบการจอง 

 

5. ใส่ Last Name & First Name (ตอ้งเป็นขอ้มูลของผูถื้อบตัรเครดิตในการบลอ็ควงเงิน)  

หมายเหตุ : หากลูกคา้มีสมาชิกซ่ึงมีขอ้มูลเดิมในระบบอยูแ่ลว้ ใหก้ดจุดตวัเลือกดา้นขา้งหลงัช่อง Last Name 

หลงัจากใส่ช่ือและนามสกุลเรียบร้อยแลว้  จะมีหนา้ต่าง Find Driver แสดงข้ึนมา สามารถกดเลือกหาขอ้มูลเดิมลูกคา้จาก 

ช่ือ-สุกล หมายเลขสมาชิก เบอร์ติดต่อ ฯลฯ ผา่นหนา้ต่างน้ีได ้ดงัรูปประกอบดา้นล่าง  

หมายเหตุ  สาํหรับการเลือกขอ้มูลส่วนน้ี  ตอ้งตรวจสอบใหแ้น่นอนก่อนวา่  เป็นลูกคา้รายเดียวกนัและรายละเอียด

ทั้งหมดถูกตอ้งตรงกนั  เพ่ือป้องกนัการใส่ขอ้มูลผูเ้ช่าผดิพลาด 

 

การเพิม่หมายเลขสมาชิกสายการบิน  

หากลูกคา้มีขอ้มูลสมาชิกสายการบิน หรือสมาชิกโรงแรม สามารถบนัทึกขอ้มูลสมาชิกเหล่านั้น โดยเลือก Diver info ใน
แถบเมนูดา้นล่าง  แลว้หนา้จอจะแสดงหนา้ต่าง Diver information > Financial Information > Frequent Flyer  เลือก Yes แลว้จึงกด
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จุดตวัเลือกดา้นขา้ง จะมีหนา้ต่าง pop up ข้ึนมา  ใหใ้ส่ขอ้มูลหมายเลขสมาชิก Airline Program และ Membership > Proceed เพ่ือ
บนัทึกขอ้มูล 

กลบัมาท่ีหนา้ Create Reservation ใหล้งขอ้มูลตามคาํอธิบายประกอบดา้นล่าง 

Airline & Flight No.   ใส่ขอ้มูลสายการบิน ในกรณีท่ีลูกคา้แจง้ขอ้มูลสายการบินท่ีเดินทาง 

Reserved Group   กลุ่มรถท่ีลูกคา้ตอ้งการสาํรอง 

Charge Group   กลุ่มรถท่ีลูกคา้ชาํระค่าบริการ (จะตอ้งตรงกบั Reserve Group) 

CDP    สาํหรับใส่ CDP ของโปรโมชัน่ ตาม Business Source นั้นๆ 

Debitor     สาํหรับใส่ขอ้มูล Debitor ของโปรโมชัน่ หรือตาม Business Sourceนั้น 

Check Out Branch-Date-Time วนั เวลา และสาขาสาํหรับรับรถ 

Check In Branch-Date-Time  วนั เวลา และสาขาสาํหรับคืนรถ 

Internal Remark ขอ้ความ (Remark) เพ่ือแจง้ขอ้มูลต่างๆ ภายใน ซ่ึงจะไม่แสดงส่วนน้ี

ใหก้บัลูกคา้ในเอกสารจอง 

Remark ขอ้ความ (Remark) เพ่ือแจง้ขอ้มูลต่างๆ ท่ีลูกคา้สามารถตรวจสอบได้

และแสดงในเอกสารจอง 

ส่วนดา้นล่างของหนา้ Create Reservation จะมีตวัเลือกเพ่ิมเติมดงัรูปภาพประกอบดา้นล่าง 

Delivery    ใส่ขอ้มูลกรณีลูกคา้ตอ้งบริการส่งรถนอกสถานท่ี 

PickUp    ใส่ขอ้มูลกรณีลูกคา้ตอ้งบริการรับรถคืนนอกสถานท่ี 
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โดยใส่ช่ือสถานท่ีในช่อง Contact Address และหากมีค่าใชจ่้ายเพ่ิมสาํหรับบริการเหล่าน้ี ใหใ้ส่ยอดค่าใชจ่้ายในช่อง 

Charge Amount (ยอดท่ียงัไม่รวมVAT 7%) และสามารถใส่ขอ้มูลท่ีอยูเ่พ่ิมเติมในช่อง Remark  

 

6. หากลูกคา้ตอ้งการเพ่ิมเติมในส่วนของประกนั สามารถกดเลือกในส่วนของ Insurance บนหนา้ต่าง Create Reservation 

จะมีตวัเลือกประกนัแสดงข้ึนมาตามรูป 

7. ตวัเลือก Extras สาํหรับกรณีมีค่าใชจ่้ายเพ่ิมเติม เช่น GPS  Child Seat Waiting Surcharge ฯลฯ โดยกดเลือก Add และ

เลือกตวัเลือกค่าใชจ่้ายเพ่ิมเติม แลว้จึงกด proceed 

8. เม่ือใส่ขอ้มูลการจองครบถว้นเรียบร้อยจึงกด proceed จะนาํไปสู่หนา้สรุปยอดค่าใชจ่้าย (Price Results Of   Reservation 

No....) 

9. ตรวจสอบราคารวมใหถู้กตอ้งแลว้จึง กด Save Reservation เพ่ือบนัทึกการจองหรือหากตอ้งการแกไ้ขการจอง กดเลือก 
Modify Reservation 
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การตรวจสอบการจองในกรณีลูกค้าโทรเข้ามาสอบถามข้อมูล 

 กรณีท่ีลูกคา้สอบถามขอ้มูลท่ีมีการเปิดสัญญาไปแลว้ ใหท้าํการสอบถามหมายเลขสัญญาเช่า และทาํการตรวจสอบดงัน้ี 

1) ทาํการเลือกเมนู Agreement ในแถบดา้นซา้ยมือ 

2) หนา้จอจะปรากฏ Agreement No. ใหใ้ส่หมายเลขการจอง  เพ่ือดาํเนินการคน้หาขอ้มูล 

3) คลิกขวาตรงรายการสัญญาเช่าท่ีทาํการเลือก  แลว้ทาํการเลือก View และคลิกท่ี View อีกคร้ัง  เพ่ือปรากฏ

ขอ้มูลสัญญา 

4) ดบัเบ้ิลคลิกท่ีส่ีเหล่ียมสีแดงจะพบขอ้มูลการใชง้านของลูกคา้ท่ีเปิดสัญญาไปแลว้ 

 

 

1

2 

3

3 
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การตรวจสอบการจองข้อมูลลูกค้าสมาชิก  

   หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลลูกคา้สมาชิกท่ีเคยมีการใชง้านมาก่อน  ดาํเนินการตรวจสอบโดยเลือกเมนู Driver 

ดา้นซา้ยมือใส่หมายเลขสมาชิก 6 หลกัท่ีช่อง Club Member No. จะปรากฏขอ้มูลของลูกคา้สมาชิก วธีิสังเกตระดบั

สมาชิกใหดู้ท่ีช่อง Membership Level ไดแ้ก่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญลกัษณ์ ระดบั 
FUN CLUB Fun club 
SEL CLUB Select Club 
PLA CLUB Platinum Club 

VIP VIP 
SVIP SVIP 
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การตรวจสอบสถานะรถว่าง Reservation Plan Board 

 เลือกเมนู Locations เพ่ือทาํการเลือกสาขาท่ีตอ้งการตรวจสอบ  

 เลือกเมนู Class เพ่ือทาํการเลือกกลุ่มรถท่ีตอ้งการตรวจสอบ 

 เลือกเมนู Reload จะพบขอ้มูลสถานะรถในรูปแบบ 

  

 

 

 

 

 

 

 

สัญลกัษณ์สี  ความหมายสถานะรถแต่ละสี 
สีฟ้า   ลูกคา้อยูร่ะหวา่งเช่าใชง้านและคืนสาขาเดิม 

สีเขียวอ่อน   ลูกคา้อยูร่ะหวา่งเช่าใชง้านแต่คืนต่างสาขา
สีส้ม   ลูกคา้มีการจอง ยงัไม่ถึงวนัใชง้าน และคืนต่างสาขา 

สีเขียวเข้ม   ลูกคา้มีการจอง ยงัไม่ถึงวนัใชง้าน และคืนสาขาเดิม 
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 เลือกเมนู Fleet Inventory หากตอ้งการตรวจสอบทะเบียนรถลูกคา้  โดยใส่หมายเลขทะเบียน 4 ตวัสุดทา้ยในช่อง 

License No. คลิกขวาท่ีช่องดงัรูปภาพ  

 

 กด View จะพบขอ้มูลสถานะของรถทะเบียนนั้นๆ เช่น ช่อง Make คือ ยีห่อ้รถ, Model คือ รุ่นรถ, Model Year 

คือ รถคนันั้นปีไหน เป็นตน้ 
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การ Upload Document 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจองหรือการใชง้านรถเช่าท่ีเก่ียวขอ้งกบัทางแผนกรับจองหลกัๆ มีดงัน้ี 

- Driver’s Personal Document คือ เอกสารส่วนตวัท่ีเก่ียวกบัผูเ้ช่าทั้งหมดไม่วา่จะเป็นบตัรประจาํตวัประชาชน/
หนังสือเดินทาง ใบขบัข่ี และบัตรเครดิต รวมถึงคูปองประเภทต่างๆ  พร้อมทั้ งท่ีอยู่สําหรับกรณีท่ีลูกคา้
ตอ้งการออกใบเสร็จในนามบริษทั 

- Map คือ แผนท่ีบา้นหรือท่ีอยูข่องผูเ้ช่า  สาํหรับกรณีท่ีลูกคา้ใชบ้ริการรับ-ส่งรถนอกสถานท่ี 
- Non Pre-Authorized Letter คือ เอกสารยกเวน้การบล็อกวงเงินมดัจาํ  หลงัจากท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งหรือผูมี้อาํนาจลง

ลายมือช่ือหรือลายเซ็นเสร็จสมบูรณ์แลว้  เจา้หนา้ท่ีจะทาํการ Upload เขา้ในระบบตามหมายเลขยนืยนัการจอง
นั้นๆ 

โดยขั้นตอนการ Upload เอกสารสามารถดาํเนินการ ดงัน้ี 
1. เลือกหมายเลขการจองท่ีจะทาํการ Upload เอกสารลงในระบบแลว้ Click ขวาเลือกเมนู Upload Document  

 
2. เลือกเมนู Upload new เพ่ือเร่ิมการอพัโหลดเอกสาร 

 
3. คลิก Select ตรงเมนู Document Type เพ่ือเลือกประเภทเอกสารท่ีจะทาํการ Upload 
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4. Page No. เลือกหนา้ท่ีจาํการ Upload เอกสาร หากมีมากกวา่ 1 หนา้  ใหเ้ลือกลาํดบัหนา้ถดัไป 

5. Remarks ใส่ช่ือหรือขอ้ความอ่ืนๆ  ของเอกสารเพ่ือเป็นขอ้มูล 

 

6. เลือกเมนู File ทาํการเลือกเอกสารโดยคลิก  Browse เพ่ือทาํการเลือกเอกสารท่ีจะทาํการ Upload  เขา้ในระบบและ 

เลือกเมนู Upload เพ่ือทาํการ Upload 

 

7. หลงัจากเลือกเมนู Upload แลว้ จะปรากฏหนา้ต่างดงัรูปเป็นอนัเสร็จส้ินขั้นตอน 

ความหมายของหวัขอ้ต่างๆ ในหนา้ Upload Document  

- Document Type  ประเภทของเอกสาร     

- Page No  ลาํดบัหนา้ของเอกสารท่ี Upload    

- Remarks   ช่ือหรือขอ้ความอ่ืนๆของเอกสารเพ่ือเป็นขอ้มูล  

- User   ช่ือของเจา้หนา้ท่ีท่ีดาํเนินการ Upload   

- Date    วนัท่ีทาํการ Upload     

- Time   เวลาท่ีทาํการ Upload     

- Preview   สาํหรับดูตวัอยา่งเอกสารท่ี Upload 

- Delete   สาํหรับลบการ Upload ท่ีไม่ตอ้งการท้ิง 

- Upload New   สาํหรับการ Upload เอกสารหนา้ถดัไป  
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การทํา Turndown 
Turndown คือ การปฏิเสธการจอง อนัเน่ืองมาจากสถานะรถไม่เพียงพอท่ีจะใหบ้ริการลูกคา้ในช่วงเวลาท่ีลูกคา้ประสงค์

จะใชง้าน ซ่ึงทางแผนกจะตอ้ง Create Turndown Booking ในระบบเพ่ือทาํการเกบ็เป็นขอ้มูล โดยมีวธีิการจองดงัน้ี 
1. Create a new reservation เลือก Business Source ตามกลุ่มหรือช่องทางท่ีเขา้มา  
2. ใส่ขอ้มูลช่ือผูเ้ช่าเป็น UNKNOWN UNKNOWN  
3. ใส่ขอ้มูลรายละเอียดการสาํรองรถ (วนั-เวลา-สาขา-กลุ่มรถ) 
4. กด proceed และ save เพ่ือบนัทึกขอ้มูล 

หลงัจาก Create Booking  เรียบร้อยแลว้ ต่อไปจะเป็นการ Turndown การจองนั้นโดย 
1. เรียกดูการจองในหนา้ Access Reservation โดยใส่ช่ือท่ีช่อง Driver Name เป็น Unknown และเลือก Reservation 

Status เป็น Confirmed แลว้คลิก Search เพ่ือทาํการเรียกดูขอ้มูลท่ีลงไวเ้ตรียมทาํการ Turndown ทั้งหมด 

 
2. คลิกขวาเลือก Turndown Reservation 
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3. กดเลือกหวัขอ้ Reason โดยเลือกเหตุผลท่ีปฏิเสธการจองจากลูกคา้ เช่นเลือกเหตุผล Car group not available หาก

กลุ่มรถท่ีลูกคา้ประสงคใ์ชง้านไม่มีวา่ง ณ ช่วงเวลานั้น หรือ No available vehicle สาํหรับช่วงเวลาท่ีลูกคา้ตอ้งการใชง้านนั้นไม่มี
รถกลุ่มใดวา่งใหบ้ริการ แลว้กด proceed  

4. กด Cancel เม่ือปรากฏหนา้ต่างเร่ืองการส่งอีเมล และกด OK เพ่ือยนืยนัการ Turndown 
 
  
 
 
 
 
 
 
5. หลงัจากนั้นจะปรากฏหนา้ต่างแสดงการ Turndown สาํเร็จดงัรูป 

 
6.การจองท่ีถูก Turndown แลว้นั้น Status ของการจองจะตอ้งแสดงเป็น Rejected เท่านั้น 
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