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1. ภาพรวม (Overview) 
คูม่อืการใชง้าน PMS – Front Desk ฉบบันี ้ใหค้ าแนะน าโดยละเอยีดแกพ่นักงานในการจดัการ: 

o การสรา้งการจอง (Creating a Reservation) 

o การแกไ้ขการจอง (Editing a Reservation) 

o การคน้หาการจอง (Searching for a Reservation) 

o การอปัเดตสถานะการจอง (Updating Reservation Status) 

คูม่อืนีถ้กูออกแบบมาเพือ่ใหม้ั่นใจวา่มคี าแนะน าแบบทลีะขัน้ตอนทีช่ดัเจน เพือ่การใชง้านระบบไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพในกระบวนการท างานทีห่นา้จอ Front Desk 

 

2. สถานะหอ้งพกั (Room Status) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Front Desk Function > Room Status Menu Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงาน
สามารถ: 

o ตรวจสอบภาพรวมสถานะหอ้งพักปัจจบุนัแบบเรยีลไทม ์

o ตรวจสอบอตัราการเขา้พัก (OCC%) 

o ตรวจสอบจ านวนหอ้งทีว่า่งในระบบ 

o ตรวจสอบจ านวนหอ้งทัง้หมดในระบบ 
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รายละเอยีดหอ้งทีแ่สดง (Room details displayed) 

o คลกิไอคอน  เพือ่ขยายฟิลด ์

 

 
 

หมายเหต:ุ Screenshot กอ่นกดปุ่ ม   
 

 
 

หมายเหต:ุ Screenshot หลังจากกดปุ่ ม       
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2.1 สถานะปจัจบุนั (Current Status) 

แสดงภาพรวมสถานะหอ้งพักปัจจบุนัของโรงแรมแบบเรยีลไทม ์

ขอ้มลูท ัว่ไปทีแ่สดง (Common information shown): 

o จ านวนหอ้งทัง้หมด (Total number of rooms) 

o หอ้งทีว่า่ง (Available rooms) 

o หอ้งทีม่ผีูเ้ขา้พกั (Occupied rooms) 

o หอ้ง Out of Order (OOO) / Out of Service (OOS) 

o หอ้งทีย่งัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Dirty rooms) 

o สถานะหอ้งอืน่ ๆ (Other room statuses) 

ประโยชน ์(Benefits): 

o ชว่ยใหพ้นักงานสามารถตดิตามสถานะปัจจบุนัของหอ้งทัง้หมดได ้

o ชว่ยในการวางแผนงานแมบ่า้นและการจัดสรรหอ้งพกั 

o มปีระโยชนต์อ่พนักงาน Front Desk, แมบ่า้น และฝ่ายบรหิารโรงแรม 

 

 

2.2 การมาถงึวนันี ้(Today Arrival) 

แสดงรายการการจองทัง้หมดทีก่ าหนดไวส้ าหรับการเชก็อนิวันนี ้

ขอ้มลูท ัว่ไปทีแ่สดง (Common information shown): 

o ชือ่แขก (Guest name) 

o หมายเลขการจอง (Reservation number) 

o ประเภทหอ้งทีจ่อง (Reserved room type) 

o สถานะการจอง (Reservation status เชน่ Confirmed, No-show) 

o สถานะความพรอ้มของหอ้ง (Room readiness status) 

ประโยชน ์(Benefits): 

o ชว่ยเตรยีมหอ้งใหพ้รอ้มกอ่นแขกมาถงึ 

o ใชใ้นการเชก็อนิแขกเมือ่มาถงึ 

o ชว่ยใหพ้นักงาน Front Desk จัดการการมาถงึของแขกไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
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2.3 ผูเ้ขา้พกัปจัจบุนั (In House) 

ตดิตามแขกทีก่ าลังเขา้พกัอยูใ่นโรงแรมทัง้หมด 

 

ขอ้มลูท ัว่ไปทีแ่สดง (Common information shown): 

o แสดงรายชือ่แขกทัง้หมดทีไ่ดเ้ชก็อนิและก าลังเขา้พักอยูใ่นโรงแรม 

o อนุญาตใหพ้นักงานดหูมายเลขหอ้ง ระยะเวลาการเขา้พกั และความตอ้งการพเิศษของแขก 

o มปีระโยชนใ์นการจัดการบรกิารแขก สถานะหอ้ง และการตดิตามการเขา้พกั 

 

ประโยชน ์(Benefits): 

o ชว่ยใหก้ารจัดการกระบวนการเชก็เอาตร์าบรืน่ 

o สนับสนุนการวางแผนท าความสะอาดและการหมนุเวยีนหอ้งพักของแมบ่า้น 

o ป้องกนัการเชก็เอาตล์า่ชา้โดยไมไ่ดแ้จง้ลว่งหนา้ 
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2.4 ก าหนดเช็กเอาตว์นันี ้(Due Out) 

เพือ่จัดการแขกทีม่กี าหนดเชก็เอาตใ์นวันนี ้

 

ขอ้มลูท ัว่ไปทีแ่สดง (Common information shown): 

o แสดงรายชือ่แขกทีเ่ขา้พักซึง่มกี าหนดเชก็เอาตว์ันนี ้

o ชว่ยให ้Front Desk เตรยีมกระบวนการเชก็เอาต ์(การคดิคา่บรกิาร สมัภาระ ฯลฯ) 

o ชว่ยฝ่ายแมบ่า้นในการวางแผนท าความสะอาดและการหมนุเวยีนหอ้งพัก 

o ป้องกนัความลา่ชา้และท าใหห้อ้งพรอ้มใชง้านส าหรับแขกถัดไป 

 

ประโยชน ์(Benefits): 

o ชว่ยจัดการกระบวนการเชก็เอาตใ์หร้าบรืน่ 

o สนับสนุนการวางแผนท าความสะอาดและการหมนุเวยีนหอ้งพักของแมบ่า้น 

o ป้องกนัการเชก็เอาตล์า่ชา้โดยไมไ่ดแ้จง้ลว่งหนา้ 
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3. สญัลกัษณ์สแีละไอคอนบนหนา้จอระบบ (Color symbols and icons on the 
system screen) 

3.1 กดทีห่อ้งวา่งและสะอาด (Vacant Clean Room – VC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Make Reservation – สรา้งการจองใหม ่

o Check In – บนัทกึเวลาเชก็อนิ 

o Make OOS (Out of Service) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Service” 

o Make OOO (Out of Order) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Order” 

o Make OOI (Out of Inventory) – น าหอ้งออกจากระบบ Inventory 

o Inspect – ยนืยนัวา่หอ้งพรอ้มส าหรับแขกใหม ่

 

 

 

3.2 กดทีห่อ้งวา่งและยงัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Vacant Dirty Room – VD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Clean This Room – เปลีย่นสถานะหอ้งเป็น “Clean” 

o Make Reservation – สรา้งการจองใหม ่

o Make OOS (Out of Service) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Service” 

o Make OOO (Out of Order) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Order” 

o Make OOI (Out of Inventory) – น าหอ้งออกจากระบบ Inventory 
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3.3 กดทีห่อ้งทีถ่กูจดัใหแ้ขกและสะอาด (Assign Clean Room – AC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้
o Check In – เชก็อนิแขก 
o Update Guest – อปัเดตขอ้มลูแขก 
o Copy Link – ลงิกส์ าหรับเชก็อนิผา่น Web Check-in 
o Dirty This Room – เปลีย่นสถานะหอ้งเป็น “Dirty” 
o Edit Reservation – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง 
o Send Mail – สง่ขอ้มลูการจองไปยงัแขก 
o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 
o Inspect – ตรวจสอบหอ้งหลังการท าความสะอาด 
o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 
o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 
o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 
o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 
o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 
o Copy – คดัลอกการจอง 
o Tour Order – ดคู าสัง่ทวัร ์
o Print Tour Order – พมิพค์ าสัง่ทวัร ์
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3.4 กดทีห่อ้งทีถ่กูจดัใหแ้ขกและยงัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Assign Dirty Room – AD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้
o Clean This Room – เปลีย่นสถานะหอ้งเป็น “Clean” 
o Update Guest – อปัเดตขอ้มลูแขก 
o Copy Link – ลงิกส์ าหรับเชก็อนิผา่น Web Check-in 
o Edit Reservation – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง 
o Send Mail – สง่ขอ้มลูการจองไปยงัแขก 
o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 
o Inspect – ตรวจสอบหอ้งหลังการท าความสะอาด 
o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 
o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 
o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 
o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 
o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 
o Copy – คดัลอกการจอง 
o Tour Order – ดคู าสัง่ทวัร ์
o Print Tour Order – พมิพค์ าสัง่ทวัร ์
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3.5 กดทีห่อ้งมผีูเ้ขา้พกัและสะอาด (Occupied Clean Room – OC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้
o Edit Check In – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง/การเชก็อนิ 
o Cashier – ไปยงัฟังกช์นัแคชเชยีร ์(เชน่ การรับช าระเงนิ, Folio) 
o Dirty This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Dirty” 
o Do Not Disturb – ตัง้คา่วา่ “หา้มรบกวน” ชัว่คราว 
o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 
o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 
o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 
o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 
o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 
o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 
o Copy – คดัลอกการจอง 
o Item Posting – บนัทกึรายการคา่ใชจ้า่ยลงใน Folio ของแขก 
o Message & Mail – สง่/ดขูอ้ความและอเีมล 
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3.6 กดทีห่อ้งมผีูเ้ขา้พกัและยงัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Occupied Dirty Room – OD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้
o Clean This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Clean” 
o Edit Check In – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง/การเชก็อนิ 
o Cashier – ไปยงัฟังกช์นัแคชเชยีร ์(เชน่ การรับช าระเงนิ, Folio) 
o Do Not Disturb – ตัง้คา่วา่ “หา้มรบกวน” ชัว่คราว 
o Make Up Room – แขกรอ้งขอบรกิารท าความสะอาดหอ้ง 
o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 
o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 
o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 
o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 
o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 
o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 
o Copy – คดัลอกการจอง 
o Item Posting – บนัทกึรายการคา่ใชจ้า่ยลงใน Folio ของแขก 
o Message & Mail – สง่/ดขูอ้ความและอเีมล 
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3.7 กดทีห่อ้งอยูร่ะหวา่งซอ่มบ ารงุ: OOS, OOO และ OOI (Room under maintenance) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้
o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 
o View OOS – ดรูายละเอยีดสถานะหอ้งทีเ่ป็น OOS 
o Release OOS – ปลดสถานะซอ่มบ ารงุและคนืหอ้งเขา้สูก่ารขาย/การใชง้าน 
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3.8 สญัลกัษณ์ในหอ้งแขก (Symbols in guest rooms) 

สิง่ทีร่ะบบแสดง: 

 แสดงจ านวนผูเ้ขา้พัก 
 แสดงประเภทสถานะการเขา้พักของแขก 
 แสดงค ารอ้งขอพเิศษ (Special request) 
 แสดงการจองแบบกลุม่ 
 แสดงเงนิมดัจ า (Deposit) 
 แสดงสถานะ “ไมส่ามารถยา้ยหอ้งได”้ 
 แสดง Trace (การตดิตาม/การมอบหมายงาน) 
 แสดงหอ้งแบบ Connecting Room 
 แสดงรปูภาพหอ้ง 
 แสดงสถานะ Do Not Disturb 
 แสดงสถานะ Room Inspect 
 แสดงสถานะ Make Up Room 
 สง่อเีมลถงึแขก (Send mail to guest) 

 Pre check in  – ด าเนนิการเชก็อนิลว่งหนา้ 

 

รายละเอยีดของแตล่ะบรรทดั (Details of Each Line): 

1. หมายเลขหอ้งและประเภทหอ้ง 
2. รหัสเชก็อนิหรอืหมายเลขการจอง 
3. ชือ่แขก 
4. วันทีแ่ละเวลาเชก็อนิ 
5. วันทีแ่ละเวลาเชก็เอาต ์
6. จ านวนคนืทีเ่ขา้พัก (No. of Night) 
7. อเีมลส าหรับตดิตอ่ทีใ่ชใ้นการจอง 
8. ชือ่บรษัิทหรอืตวัแทนทอ่งเทีย่วทีท่ าการจอง 
9. ยอดคงเหลอื/ยอดทีต่อ้งช าระเพิม่เตมิ 
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4. ตวักรอง (Filter – Room status check operation) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Front Desk Function > Filter Button ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถคน้หา
หอ้งพักไดต้ามสถานะ ประเภทหอ้ง และต าแหน่งอาคาร 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Front Desk Function และคลกิปุ่ ม Filter 

2. ในชอ่งคน้หา (Search Field): 

o กรอกชือ่แขกหรอืชือ่บรษัิท 

o คลกิปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงขอ้มลูทีส่อดคลอ้ง 

3. สว่นสถานะหอ้งพัก (Room Status Button): 

o เลอืกปุ่ ม Room Status 

o คลกิปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงหอ้งพักตามสถานะทีเ่ลอืก 

4. สว่นประเภทหอ้งพัก (Room Type Section): 

o เลอืกปุ่ ม Room Type 

o คลกิปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงประเภทหอ้งตามเงือ่นไขทีค่น้หา 

5. สว่นอาคาร (Building Section): 

o เลอืกปุ่ ม Building 

o คลกิปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงอาคารตามเงือ่นไขทีค่น้หา 

6. สว่นปีก/โซน (Wing / Zone Section): 

o เลอืกปุ่ ม Wing / Zone 

o คลกิปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงปีกหรอืโซนตามเงือ่นไขทีค่น้หา 

7. สว่นมมุมองหอ้งพัก (Room View Section): 

o เลอืกปุ่ ม Room View 

o คลกิปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงหอ้งพักตามมมุมองทีเ่ลอืก 

8. สว่นคณุลักษณะพเิศษ (Feature Section): 

o เลอืกปุ่ ม Feature 

o คลกิปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงหอ้งพักตามคณุลักษณะพเิศษทีเ่ลอืก 

9. สว่นประเภทเตยีง (Bed Type Section): 

o เลอืกปุ่ ม Bed Type 

o คลกิปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงหอ้งพักตามประเภทเตยีงทีเ่ลอืก 
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5. การยา้ยหอ้ง / อปัเกรด (Room move / Upgrade) 

อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Front Desk Function > Room Status Menu Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงาน

สามารถด าเนนิการยา้ยหอ้งได ้ไมว่า่จะเป็นการอปัเกรด (Upgrade), ลดระดับ (Downgrade) หรอืยา้ยภายใน

ประเภทหอ้งเดยีวกนั 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. กดปุ่ ม Room Status 

 

2. ลากหอ้งทีเ่ลอืกไปยงัสว่น Clipboard 

 

3. เลอืก None หากเป็นประเภทหอ้งเดยีวกนั 

o เลอืก Up ส าหรับการอปัเกรดหอ้ง 
o เลอืก Down ส าหรับการลดระดับหอ้ง 
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4. เลอืกหอ้งปลายทาง 

 

5. กรอกรายละเอยีดการยา้ยหอ้ง 
6. กดปุ่ ม Save เพือ่ยนืยนั 
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6. สถานะปฏทินิ (Calendar Status) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Front Desk Function > Calendar Status Menu Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงาน
สามารถคน้หาหอ้งพักโดยใชป้ฏทินิ 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. กด Room View : ระบบจะแสดงรายละเอยีดเรยีงตามหมายเลขหอ้ง 
กด Room Type View : ระบบจะแสดงรายละเอยีดเรยีงตามประเภทหอ้ง 
กด Room Zone View : ระบบจะแสดงรายละเอยีดเรยีงตามโซน 

2. กดปุ่ ม Calendar เพือ่เลอืกวันเริม่ตน้ของชว่งวันทีต่อ้งการ 
กดปุ่ ม Home เพือ่กลับไปยงัวันทีปั่จจบุนั 

3. กดทีห่อ้งวา่งและสะอาด (Vacant Clean Room – VC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Make Reservation – สรา้งการจองใหม ่

o Make OOS (Out of Service) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Service” 

o Make OOO (Out of Order) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Order” 

o Make OOI (Out of Inventory) – น าหอ้งออกจากระบบ Inventory 

 

 

4. กดทีห่อ้งถกูจดัใหแ้ขก (Assign Clean Room – AC หรอื Assign Dirty Room – AD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Edit Reservation – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง 

o Check In – เชก็อนิแขก 

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 
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o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 

o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 

o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 

o Tour Order – ดคู าสัง่ทัวร ์

o Print Tour Order – พมิพค์ าสัง่ทัวร ์

 

 

5. กดทีห่อ้งมผีูเ้ขา้พกั (Occupied Clean Room – OC หรอื Occupied Dirty Room – OD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Edit Check In – แกไ้ขรายละเอยีดการเชก็อนิ 

o Cashier – ไปยงัฟังกช์นัแคชเชยีร ์(เชน่ การช าระเงนิ, Folio) 

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 

o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 

o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 

o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 

o Item Posting – บนัทกึรายการคา่ใชจ้า่ยลงใน Folio ของแขก 

o Message & Mail – สง่หรอืดขูอ้ความและอเีมล 
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6. กดทีห่อ้ง Out Of Service (OOS), Out Of Order (OOO) และ Out Of Inventory (OOI) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o View OOS – ดรูายละเอยีดสถานะหอ้ง OOS 

o Release OOS – ปลดสถานะซอ่มบ ารงุและคนืหอ้งเขา้สูร่ะบบ 
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7. แผนผงัช ัน้ (Floor Plan) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Front Desk Function > Floor Plan Menu Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงาน
สามารถคน้หาหอ้งตามชัน้ และดสูถานะหอ้งพักในแตล่ะชัน้ได ้

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

7.1 กด Room Building เพือ่เลอืกอาคาร 
7.2 กด Floor Number เพือ่เลอืกชัน้ 
7.3 กดทีห่อ้งวา่งและสะอาด (Vacant Clean Room – VC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Make Reservation – สรา้งการจองใหม ่

o Check In – เชก็อนิแขก 

o Dirty This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Dirty” 

o Make OOS (Out of Service) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Service” 

o Make OOO (Out of Order) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Order” 

o Make OOI (Out of Inventory) – น าหอ้งออกจากระบบ Inventory 

o Inspect – ตรวจสอบหอ้งหลังการท าความสะอาด 

o Room Facility – ดสู ิง่อ านวยความสะดวกภายในหอ้ง 
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7.4 กดทีห่อ้งวา่งและยงัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Vacant Dirty Room – VD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Clean This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Clean” 

o Make Reservation – สรา้งการจองใหม ่

o Check In – เชก็อนิแขก 

o Make OOS (Out of Service) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Service” 

o Make OOO (Out of Order) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Order” 

o Make OOI (Out of Inventory) – น าหอ้งออกจากระบบ Inventory 

o Room Facility – ดสู ิง่อ านวยความสะดวกในหอ้งพัก 

 

 

7.5 กดทีห่อ้งทีถ่กูจดัใหแ้ขกและสะอาด (Assign Clean Room – AC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Check In – เชก็อนิแขก 

o Update Guest – อปัเดตขอ้มลูแขก 

o Copy Link – ลงิกส์ าหรับเชก็อนิผา่น Web Check-in 

o Dirty This Room – เปลีย่นสถานะหอ้งเป็น “Dirty” 

o Edit Reservation – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง 

o Send Mail – สง่ขอ้มลูการจองไปยงัแขก 

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o Inspect – ตรวจสอบหอ้งหลังการท าความสะอาด 

o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 

o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 

o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 

o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 
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 Copy – คดัลอกการจอง 

 Room Facility – ดสู ิง่อ านวยความสะดวกในหอ้งพัก 

 

 

7.6 กดทีห่อ้งทีถ่กูจดัใหแ้ขกและยงัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Assign Dirty Room – AD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้
o Clean This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Clean” 
o Update Guest – อปัเดตขอ้มลูแขก 
o Copy Link – ลงิกส์ าหรับเชก็อนิผา่น Web Check-in 
o Edit Reservation – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง 
o Send Mail – สง่ขอ้มลูการจองไปยงัแขก 
o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 
o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 
o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 
o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 
o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 
o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 
o Copy – คดัลอกการจอง 
o Room Facility – ดสู ิง่อ านวยความสะดวกในหอ้งพัก 
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7.7 กดทีห่อ้งมผีูเ้ขา้พกัและสะอาด (Occupied Clean Room – OC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Edit Check In – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง/การเชก็อนิ 

o Cashier – ไปยงัฟังกช์นัแคชเชยีร ์(เชน่ การรับช าระเงนิ, Folio) 

o Dirty This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Dirty” 

o Do Not Disturb – ตัง้คา่สถานะ “หา้มรบกวน” 

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 

o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 

o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 

o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 

o Copy – คดัลอกการจอง 

o Item Posting – บนัทกึรายการคา่ใชจ้า่ยลงใน Folio ของแขก 

o Message & Mail – สง่หรอืดขูอ้ความและอเีมล 

o Room Facility – ดสู ิง่อ านวยความสะดวกในหอ้งพัก 
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7.8 กดทีห่อ้งมผีูเ้ขา้พกัและยงัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Occupied Dirty Room – OD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Clean This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Clean” 

o Edit Check In – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง/การเชก็อนิ 

o Cashier – ไปยงัฟังกช์นัแคชเชยีร ์(เชน่ การรับช าระเงนิ, Folio) 

o Do Not Disturb – ตัง้คา่สถานะ “หา้มรบกวน” 

o Make Up Room – แขกรอ้งขอบรกิารท าความสะอาดหอ้ง 

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 

o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 

o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 

o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 

o Copy – คดัลอกการจอง 

o Item Posting – บนัทกึรายการคา่ใชจ้า่ยลงใน Folio ของแขก 

o Message & Mail – สง่หรอืดขูอ้ความและอเีมล 

o Room Facility – ดสู ิง่อ านวยความสะดวกในหอ้งพัก 
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7.9 กดทีห่อ้งทีอ่ยูร่ะหวา่งซอ่มบ ารงุ: OOS, OOO และ OOI (Room under maintenance) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o View OOS – ดรูายละเอยีดสถานะหอ้ง OOS 

o Release OOS – ปลดสถานะซอ่มบ ารงุและคนืหอ้งเขา้สูก่ารใชง้าน 

o Room Facility – ดสู ิง่อ านวยความสะดวกในหอ้งพัก 
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8. ภาพรวมสถานะหอ้งพกั (Room Overview) 
อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Front Desk Function > Room Overview Menu Tap ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงาน
สามารถคน้หาหอ้งตามชัน้ และดสูถานะหอ้งพักในแตล่ะชัน้ได ้

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

8.1 กด Room Building เพือ่เลอืกอาคาร 
8.2 กด Floor Number เพือ่เลอืกชัน้ 
8.3 กดทีห่อ้งวา่งและสะอาด (Vacant Clean Room – VC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Make Reservation – สรา้งการจองใหม ่

o Check In – เชก็อนิแขก 

o Dirty This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Dirty” 

o Make OOS (Out of Service) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Service” 

o Make OOO (Out of Order) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Order” 

o Make OOI (Out of Inventory) – น าหอ้งออกจากระบบ Inventory 

o Inspect – ตรวจสอบหอ้งหลังการท าความสะอาด 
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8.4 กดทีห่อ้งวา่งและยงัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Vacant Dirty Room – VD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Clean This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Clean” 

o Make Reservation – สรา้งการจองใหม ่

o Make OOS (Out of Service) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Service” 

o Make OOO (Out of Order) – ตัง้สถานะหอ้งเป็น “Out of Order” 

o Make OOI (Out of Inventory) – น าหอ้งออกจากระบบ Inventory 

 

 

8.5 กดทีห่อ้งทีถ่กูจดัใหแ้ขกและสะอาด (Assign Clean Room – AC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Check In – เชก็อนิแขก 

o Update Guest – อปัเดตขอ้มลูแขก 

o Copy Link – ลงิกส์ าหรับเชก็อนิผา่น Web Check-in 

o Dirty This Room – เปลีย่นสถานะหอ้งเป็น “Dirty” 

o Edit Reservation – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง 

o Send Mail – สง่ขอ้มลูการจองไปยงัแขก 

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o Inspect – ตรวจสอบหอ้งหลังการท าความสะอาด 

o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 

o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 

o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 

o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 

o Copy – คดัลอกการจอง 

o Tour Order – ดคู าสัง่ทัวร ์
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o Print Tour Order – พิมพค์ ำส่ังทัวร์ 

 

8.6 กดทีห่อ้งทีถ่กูจดัใหแ้ขกและยงัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Assign Dirty Room – AD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Clean This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Clean” 

o Update Guest – อปัเดตขอ้มลูแขก 

o Copy Link – ลงิกส์ าหรับเชก็อนิผา่น Web Check-in 

o Edit Reservation – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง 

o Send Mail – สง่ขอ้มลูการจองไปยงัแขก 

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 

o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 

o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 

o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 

o Copy – คดัลอกการจอง 

o Tour Order – ดคู าสัง่ทัวร ์

o Print Tour Order – พมิพค์ าสัง่ทัวร ์
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8.7 กดทีห่อ้งมผีูเ้ขา้พกัและสะอาด (Occupied Clean Room – OC) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Edit Check In – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง/การเชก็อนิ 

o Cashier – ไปยงัฟังกช์นัแคชเชยีร ์(เชน่ การช าระเงนิ, Folio) 

o Dirty This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Dirty” 

o Do Not Disturb – ตัง้คา่สถานะ “หา้มรบกวน” 

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 

o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 

o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 

o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 

o Copy – คดัลอกการจอง 

o Item Posting – บนัทกึรายการคา่ใชจ้า่ยลงใน Folio ของแขก 

o Tour Order – ดคู าสัง่ทัวร ์

o Print Tour Order – พมิพค์ าสัง่ทัวร ์

o Message & Mail – สง่หรอืดขูอ้ความและอเีมล 
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8.8 กดทีห่อ้งมผีูเ้ขา้พกัและยงัไมไ่ดท้ าความสะอาด (Occupied Dirty Room – OD) 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Clean This Room – อปัเดตสถานะหอ้งเป็น “Clean” 

o Edit Check In – แกไ้ขรายละเอยีดการจอง/การเชก็อนิ 

o Cashier – ไปยงัฟังกช์นัแคชเชยีร ์(เชน่ การช าระเงนิ, Folio) 

o Do Not Disturb – ตัง้คา่สถานะ “หา้มรบกวน” 

o Make Up Room – แขกรอ้งขอบรกิารท าความสะอาดหอ้ง 

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o Print Booking – พมิพข์อ้มลูการจอง 

o Print Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน 

o Print Blank Register – พมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีนเปลา่ 

o Print Meal Coupon – พมิพค์ปูองอาหาร 

o Print Luggage Tag – พมิพแ์ท็กสมัภาระ 

o Copy – คดัลอกการจอง 

o Item Posting – บนัทกึรายการคา่ใชจ้า่ยลงใน Folio ของแขก 

o Message & Mail – สง่หรอืดขูอ้ความและอเีมล 
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8.9 กดทีห่อ้งทีอ่ยูร่ะหวา่งซอ่มบ ารงุ: OOS, OOO และ OOI (Room under maintenance) 

 

การท างานของระบบ: 

o Exit – ออกจากเมนูนี ้

o Activity Log – ดบูนัทกึกจิกรรม 

o View OOS – ดรูายละเอยีดสถานะหอ้ง OOS 

o Release OOS – ปลดสถานะซอ่มบ ารงุและคนืหอ้งเขา้สูก่ารใชง้าน 
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9. เช็กอนิหอ้งพกั (Check-in Room) 

อยูภ่ายใตเ้มนู PMS > Front Desk Function ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถด าเนนิการเชก็อนิหรอืบนัทกึ
การเขา้พักของแขกได ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. กดทีห่อ้ง Vacant Clean Room (VC) หรอื Assign Clean Room (AC) 

2. กดปุ่ ม Check In 

3. กรอกรายละเอยีดแขกในเมนู Guest Profile 

4. กดปุ่ ม Confirm เพือ่ยนืยนัการเชก็อนิ 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 


