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1. ภาพรวม (Overview) 

คูม่อื PMS – Housekeeping ฉบบันี ้อธบิายขัน้ตอนส าหรับพนักงานโรงแรมและผูใ้ชง้านระบบในการจัดการ
สถานะหอ้งสะอาด/สกปรก รวมถงึการมอบหมายงานใหแ้มบ่า้น การอปัเดตสถานะหอ้ง การตัง้คา่หอ้ง OO และ
การจัดการงาน Housekeeping อืน่ ๆ คูม่อืนีจ้ดัท าขึน้เพือ่ความเขา้ใจงา่ย โดยมโีครงสรา้งแบบทลีะขัน้ตอนและ
ยกตัวอยา่งการใชง้านจรงิ 

2. ต ัง้คา่สถานะหอ้งเป็นสกปรก (Dirty a room) 
ใชง้านไดท้ี ่Housekeeping Menu > Housekeeping > Clean ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถตัง้คา่สถานะ

หอ้งเป็น Dirty เพือ่แสดงวา่หอ้งตอ้งการการท าความสะอาด 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกหอ้ง 
2. กด Dirty This Room (ตัง้คา่สถานะหอ้งสกปรก) 
3. กด Confirm เพือ่ยนืยนัการเปลีย่นสถานะหอ้งเป็น Dirty 
4. กด Cancel เพือ่ยกเลกิการท างานและปิดหนา้ตา่ง 
5. หอ้งทีเ่ลอืกจะถกูยา้ยไปยงัแท็บ Dirty และสถานะหอ้งจะเปลีย่นเป็น Dirty 

 

 
 

หมายเหต:ุ ควรอปัเดตสถานะหอ้งทันทเีพือ่ป้องกนัความสบัสนระหวา่งการท าความสะอาด 
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3. ต ัง้คา่สถานะหอ้งเป็นสะอาด (Clean a room) 
ใชง้านไดท้ี ่Housekeeping Menu > Housekeeping > Dirty ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถตัง้คา่สถานะ

หอ้งเป็น Clean เพือ่แสดงวา่หอ้งพรอ้มส าหรับผูเ้ขา้พักคนถัดไป 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกหอ้ง 
2. กด Clean This Room (ตัง้คา่สถานะหอ้งสะอาด) 
3. เลอืกแมบ่า้นเพือ่ท าความสะอาดหอ้ง 
4. กด Clean Rooms เพือ่ยนืยนัวา่หอ้งสะอาดแลว้ 

กด Cancel เพือ่ยกเลกิการท างานและปิดหนา้ตา่ง 
5. หอ้งทีเ่ลอืกจะถกูยา้ยไปยงัแท็บ Clean และสถานะหอ้งจะเปลีย่นเป็น Clean 

 

 
 

หมายเหต:ุ เมือ่หอ้งถกูตัง้คา่สถานะเป็น "Clean" แลว้ ควรตรวจสอบใหม้ัน่ใจวา่หอ้งสะอาดเรยีบรอ้ยกอ่นใชง้าน 
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4. ตรวจสอบหอ้ง (Inspect a room) 
ใชง้านไดท้ี ่Housekeeping Menu > Housekeeping > Clean ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถตรวจสอบ

ความสะอาดของหอ้งหลังจากทีท่ าความสะอาดแลว้ เพือ่ใหม้ัน่ใจวา่หอ้งพรอ้มใหบ้รกิาร 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกหอ้ง 
2. กด Inspect (ตรวจสอบหอ้ง) 
3. เลอืกพนักงานเพือ่ตรวจสอบความสะอาดของหอ้งหลังจากทีท่ าความสะอาดแลว้ 
4. กรอกหมายเหต ุ
5. กด Confirm เพือ่ยนืยนัการมอบหมายใหพ้นักงานตรวจสอบหอ้ง 

กด Cancel เพือ่ยกเลกิการท างานและปิดหนา้ตา่ง 
6. หอ้งทีเ่ลอืกจะแสดงไอคอน Inspect 

 

 
 

หมายเหต:ุ ควรกรอกหมายเหตทุีจ่ าเป็นกอ่นยนืยนั และตรวจสอบวา่หอ้งสะอาดตรงตามมาตรฐาน 
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5. ต ัง้คา่หอ้ง Out of Order/Service/Inventory (Make OO 
room) 
ใชง้านไดท้ี ่Housekeeping Menu > Housekeeping > Clean ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถตรวจสอบ

ความสะอาดของหอ้งหลังจากทีท่ าความสะอาดแลว้ เพือ่ใหม้ัน่ใจวา่หอ้งพรอ้มใหบ้รกิาร 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกหอ้ง 
2. กด Make OOS/Make OOI/Make OOO (ตัง้คา่สถานะ Out of Service, Out of Inventory, Out of 

Order) 
3. กรอกขอ้มลู 
4. กด Confirm เพือ่ยนืยนัการจัดการหอ้ง 

กด Cancel เพือ่ยกเลกิการท างานและปิดหนา้ตา่ง 

5. หอ้งทีเ่ลอืกจะถกูยา้ยไปยงัแท็บ All OO และสถานะหอ้งจะเปลีย่นเป็น OOS/OOI/OOO 

 

 
 

หมายเหต:ุ ควรกรอกขอ้มลูทีจ่ าเป็นใหค้รบถว้นกอ่นยนืยนั เนือ่งจากการเปลีย่นสถานะทีไ่มถ่กูตอ้งอาจสง่ผล

กระทบตอ่การจอง 
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6. ปลอ่ยหอ้ง OO ใหใ้ชง้าน (Release OO room) 
ใชง้านไดท้ี ่Housekeeping Menu > Housekeeping > All OO ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถจัดการหอ้งที่

อยูใ่นสถานะ Out of Service, Out of Inventory หรอื Out of Order 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกหอ้ง 
2. กด Release OOS/ Release OOI/ Release OOO (ปลอ่ยสถานะ Out of Service, Out of Inventory, 

Out of Order) 
3. กด Confirm เพือ่ปลอ่ยหอ้ง 

กด Cancel เพือ่ยกเลกิการท างานและปิดหนา้ตา่ง 

4. หอ้งทีเ่ลอืกจะถกูยา้ยไปยงัแท็บ Dirty และสถานะหอ้งจะเปลีย่นเป็น Dirty 

 

 

 
 

หมายเหต:ุ ควรตรวจสอบวา่หอ้งถกูปลอ่ยอยา่งถกูตอ้งกอ่นก าหนดสถานะเป็น Dirty โดยเฉพาะถา้หอ้งอยูน่อก

การใชง้านเป็นเวลานาน 
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7. ต ัง้คา่สถานะหอ้ง Sleep (Sleep a room) 
ใชง้านไดท้ี ่Housekeeping Menu > Housekeeping ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถตัง้คา่สถานะหอ้งเป็น 

Room Not Ready เพือ่ใหส้ามารถตดิตามสถานะหอ้งไดอ้ยา่งถกูตอ้งและป้องกนัความคลาดเคลือ่น 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกหอ้ง 
2. กด Sleep (ตัง้คา่สถานะ Sleep) 
3. กด Confirm เพือ่ยนืยนัความไมต่รงกนัของหอ้ง (Room Discrepancy) 

กด Cancel เพือ่ยกเลกิการท างานและปิดหนา้ตา่ง 

4. หอ้งทีเ่ลอืกจะถกูยา้ยไปยงัแท็บ Room Discrepancy และสถานะหอ้งจะเปลีย่นเป็น Dirty 

 

 

 
 

หมายเหต:ุ ควรอปัเดตสถานะหอ้งใหถ้กูตอ้งกอ่นยนืยนัเพือ่ป้องกนัความคลาดเคลือ่นในการจัดหอ้ง 

 

 


