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1. ภาพรวม (Overview) 
โมดลู Room Maintenance ใน PMS ชว่ยใหพ้นักงานสามารถสรา้ง จัดการ และตดิตามกจิกรรมการซอ่มบ ารงุ
หอ้งพักได ้รองรับการก าหนดประเภทงานและรายการงาน การสง่ค าขอ อปัเดตสถานะในแตล่ะขัน้ตอน และการ
พมิพบ์นัทกึการซอ่มบ ารงุ เพือ่ใหม้ัน่ใจในประสทิธภิาพการปฏบิตังิานและการจัดเกบ็ขอ้มลูทีค่รบถว้น 

 

2. สรา้งประเภทงานซอ่มบ ารงุ (Create Maintenance Type) 
ใชง้านไดท้ี ่Room Maintenance > Maintenance Type ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถก าหนดประเภทงาน
ซอ่มบ ารงุ พรอ้มก าหนดระดบัความส าคญั (Priority Level) และสรา้งป้ายชือ่ไดห้ลายภาษา 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกเมนู Room Maintenance 

2. เลอืกแท็บ Maintenance Type 

3. กด New เพือ่สรา้งประเภทใหม ่

4. กรอกรายละเอยีดทีจ่ าเป็นทัง้หมด 

5. กดปุ่ ม + เพือ่เพิม่ Priority Level ใหม ่

6. ก าหนด Priority Level ใหเ้ป็น Active หรอื Inactive 

7. สามารถสรา้ง Label ในภาษาอืน่เพิม่เตมิไดต้ามตอ้งการ 

8. กด Save เพือ่ยนืยนั 

9. หากตอ้งการลบ ใหต้ิ๊กเลอืกกลอ่งแลว้กด Delete 

 
หมายเหต:ุ ประเภททีก่ าหนดไวท้ีน่ีจ่ะเป็นตัวก าหนดการจ าแนกประเภทและระยะเวลาในการแจง้เตอืนของแตล่ะ

หมวดรายการ 
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3. สรา้งรายการงานซอ่มบ ารงุ (Create Item Maintenance) 
ใชง้านไดท้ี ่Room Maintenance > Maintenance Type ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถก าหนดประเภทงาน
ซอ่มบ ารงุ พรอ้มก าหนดระดบัความส าคญั (Priority Level) และสรา้งป้ายชือ่ไดห้ลายภาษา 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกเมนู Room Maintenance 

2. เลอืกแท็บ Item Maintenance 

3. กด New เพือ่สรา้งรายการใหม ่

4. กรอกรายละเอยีดทีจ่ าเป็นทัง้หมด 

5. ก าหนด Priority Level ใหเ้ป็น Active หรอื Inactive 

6. สามารถสรา้ง Label ในภาษาอืน่เพิม่เตมิไดต้ามตอ้งการ 

7. กด Save เพือ่ยนืยนั 

8. หากตอ้งการลบ ใหต้ิ๊กเลอืกกลอ่งแลว้กด Delete 

 

 

หมายเหต:ุ รายการงานซอ่มบ ารงุตอ้งสอดคลอ้งกบัประเภททีก่ าหนดไว ้เพือ่ใหร้ะบบสามารถตรวจสอบไดใ้น

ขัน้ตอนการสง่ค าขอ 

 

 



                            Version :  1.0 
Last Updated :  6 June 2025  
Author :   Documentation Team  

 

P a g e  | 5 

4. สรา้งรายการซอ่มบ ารงุ (Make Maintenance List) 
ใชง้านไดท้ี ่Room Maintenance > Maintenance List ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถสง่ค าขอซอ่มบ ารงุ
ใหม ่โดยค าขอจะถกูตดิตามและอปัเดตผา่นสถานะการท างานทีแ่ตกตา่งกนั 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกเมนู Room Maintenance 

2. เลอืกแท็บ Maintenance List 

3. กด New เพือ่เริม่ค าขอซอ่มบ ารงุ 

4. กรอกรายละเอยีดทีจ่ าเป็นทัง้หมด 

5. กด Request เพือ่สง่ ระบบจะแสดงสถานะเป็น 'Request' 

6. หากตอ้งการลบ ใหต้ิ๊กเลอืกกลอ่งแลว้กด Delete 

7. กด Print เพือ่สง่ออกรายงาน 

 

 

หมายเหต:ุ ค าขอตอ้งระบเุหตผุลและรายละเอยีดทีเ่หมาะสมเพือ่หลกีเลีย่งการถกูปฏเิสธระหวา่งการตรวจสอบ 
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5. เปลีย่นสถานะ (Change Status) 
ใชง้านไดท้ี ่Room Maintenance > Maintenance List ฟังกช์นันีร้องรับการอปัเดตสถานะค าขอซอ่มบ ารงุ จาก 
Request ไปเป็น Assign, In Progress, Complete หรอื Reject ตามความคบืหนา้ 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืกเมนู Room Maintenance 

2. เลอืกแท็บ Maintenance List 

3. กด Req No. ของรายการทีต่อ้งการ 

4. กด Assign เพือ่เปลีย่นสถานะเป็น Assign 

5. กด In Progress เพือ่เปลีย่นสถานะเป็น In Progress 

6. กด Complete เพือ่เปลีย่นสถานะเป็น Complete 

7. กด Reject เพือ่เปลีย่นสถานะเป็น Reject 

 

 

หมายเหต:ุ ทกุการด าเนนิการตอ้งกรอกขอ้มลูในชอ่ง Notice ใหค้รบถว้นกอ่นเปลีย่นสถานะ 

 


