
 

 

 

 

 

 

 

 

คูม่อื  
PMS – Lost & Found  
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



                            Version :  1.0 

Last Updated :  6 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 2 

 

สารบญั 

การต ัง้คา่ประเภทสิง่ของสญูหายและพบเจอ  

(Setup Lost & Found Item Types) 03 

 

การบนัทกึสิง่ของสญูหายและพบเจอ  

(New Lost & Found Record) 04 

 

การลบประเภทสิง่ของสญูหายและพบเจอ  

(Delete Lost & Found Item Type) 05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                            Version :  1.0 

Last Updated :  6 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 3 

1. ภาพรวม (Overview) 
คูม่อื PMS – Lost & Found ฉบบันี ้อธบิายขัน้ตอนการตัง้คา่ประเภทสิง่ของสญูหายและพบเจอ รวมถงึการ
จัดการบนัทกึ โดยครอบคลมุการก าหนดหมวดหมู ่การสรา้งรายการใหม ่และการอปัเดตสถานะของสิง่ของทีพ่บ
ภายในโรงแรม 

 

2. การต ัง้คา่ประเภทสิง่ของสญูหายและพบเจอ (Setup Lost & Found Item 
Types) 

ใชง้านไดท้ี ่Lost & Found > Type Setup ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถก าหนดหมวดหมูข่องสิง่ของสญู

หายได ้

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก 'Lost & Found' จากเมนูหลกั 

2. กด 'Type Setup' (ตัง้คา่ประเภท) 

3. กดปุ่ ม 'New' เพือ่เพิม่ประเภทสิง่ของใหม ่

4. กรอกรหัสประเภท 

5. เลอืกประเภทการแจง้เตอืน 

6. กรอกจ านวนวันทีจ่ะเก็บสิง่ของไวใ้นสตอ๊ก 

7. กรอกชือ่ประเภท 

8. กด 'Save' เพือ่ยนืยนัการตัง้คา่ 

 
หมายเหต:ุ การตัง้คา่ประเภทในทีน่ีจ้ะก าหนดการจัดหมวดหมูแ่ละระยะเวลาการแจง้เตอืนของสิง่ของแตล่ะ

ประเภท 
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3. การบนัทกึสิง่ของสญูหายและพบเจอ (New Lost & Found Record) 

ใชง้านไดท้ี ่Lost & Found ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถสรา้งบนัทกึใหมส่ าหรับสิง่ของทีส่ญูหายหรอืพบเจอ 
เชือ่มโยงกบัแผนกและสถานที ่และก าหนดสถานะไดต้ามความเหมาะสม 

ข ัน้ตอนการบนัทกึสิง่ของทีส่ญูหายหรอืพบเจอ: 

1. กดปุ่ ม 'New' ในแท็บ Lost & Found 

2. เลอืกประเภทการแจง้เตอืน 

3. กดไอคอนคน้หาเพือ่เลอืกแผนกทีเ่กีย่วขอ้ง 

4. เลอืกแผนกหนึง่หรอืหลายแผนกแลว้กด 'Select' 

5. เลอืกสถานที ่(Room หรอื Common Area) 

6. กรอกพืน้ที ่ชือ่ผูเ้ขา้พัก และหมายเลขโทรศัพท ์

7. กดไอคอน '+' เพือ่เพิม่รายละเอยีดสิง่ของ 

8. เลอืกประเภทสิง่ของ กรอกชือ่และหมายเหต ุ

9. ใช ้'+' หรอื '-' เพือ่ปรับจ านวน กด 'x' เพือ่ลา้งขอ้มลู หรอืไอคอนถังขยะเพือ่ลบ 

10. กรอกหมายเหตแุละอปัโหลดรปูภาพถา้ม ี

11. กด 'Lost' เพือ่บนัทกึเป็นสญูหาย หรอื 'Found' เพือ่บนัทกึวา่เจอแลว้ 

 

 

หมายเหต:ุ บนัทกึจะแสดงตามสถานะทีเ่ลอืก และสามารถอปัเดตไดใ้นภายหลังหากจ าเป็น 
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4. การลบประเภทสิง่ของสญูหายและพบเจอ (Delete Lost & Found Item 
Type) 

ใชง้านไดท้ี ่Lost & Found > Type Setup ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถลบประเภทสิง่ของทีไ่มจ่ าเป็นตอ้ง

ใชอ้อกจากระบบได ้

ข ัน้ตอนการลบประเภทสิง่ของ: 

1. เลอืกสิง่ของจากรายการ 

2. กดปุ่ ม 'Delete' 

3. ยนืยนัการลบในหนา้ตา่งป๊อปอปัโดยกด 'Delete' 

 

 

 


