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1. ภาพรวม (Overview)  
คูม่อื PMS – Trace & Track ฉบบันี ้ชว่ยใหพ้นักงานโรงแรมสามารถจัดการงานและการด าเนนิการทีเ่กีย่วขอ้งกบั
การจอง ครอบคลมุการสรา้งและก าหนด Trace การตดิตามความคบืหนา้ของงาน และการตดิตามผลอยา่ง
ทันทว่งทรีะหวา่งแผนกตา่งๆ โดยคูม่อืถกูจัดท าขึน้เพือ่ความชดัเจน พรอ้มค าแนะน าทลีะขัน้ตอนและสถานการณ์
จรงิ 

 

2. การสรา้ง Trace (Make a Trace) 
ใชง้านไดท้ี ่Trace & Track Menu > Make Trace ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถสรา้งและก าหนด Trace 

ส าหรับงาน เพือ่ใหม้ัน่ใจวา่มกีารตดิตามผลอยา่งทันทว่งทรีะหวา่งแผนกตา่ง ๆ 

 

ขัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. กด Make Trace. 
2. กรอกขอ้มลูทีจ่ าเป็น (Trace Template, Assign To, Due Date, Alert, Follow Up ฯลฯ) 
3. กรอก Notice. 
4. กด Save เพือ่สรา้ง Trace. 

o กด Cancel เพือ่ยกเลกิการท างานและปิดหนา้ตา่งป๊อปอปั. 
o กด Save & Post to Guest เพือ่สง่ Trace ไปยงัผูเ้ขา้พกั. 

 

หมายเหต:ุ ควรกรอกขอ้มลูทีจ่ าเป็นทัง้หมดอยา่งถกูตอ้งและครบถว้น เพือ่หลกีเลีย่งความสบัสนหรอืความลา่ชา้

ในการตดิตามงาน นอกจากนีค้วรเลอืกการแจง้เตอืนทีเ่หมาะสมเพือ่รับขอ้มลูสถานะของงานอยา่งทันทว่งท ี
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o None — จะไมถ่กูกระตุน้การแจง้เตอืนใด ๆ 
o Immediately — กระตุน้การแจง้เตอืนทันททีีเ่หตกุารณ์เกดิขึน้ 
o Every Hour — กระตุน้การแจง้เตอืนทกุ ๆ ชัว่โมง 
o Every Day Specific Time — กระตุน้การแจง้เตอืนในเวลาทีก่ าหนดทกุวัน 
o Every (Time) — กระตุน้การแจง้เตอืนในชว่งเวลาทีก่ าหนดเอง (เชน่ ทกุ 3 ชัว่โมง) 
o Monday (Day) + Time — กระตุน้การแจง้เตอืนในวนัและเวลาทีก่ าหนด (เชน่ วนัจันทร ์

เวลา 10:00) 
o Day Before + Action — กระตุน้การแจง้เตอืนลว่งหนา้กอ่นเหตกุารณ์ 1 วัน 
o Hour Before + Action — กระตุน้การแจง้เตอืนลว่งหนา้กอ่นเหตกุารณ์ตามจ านวนชัว่โมงที่

ก าหนด 
o Specific Date + Time — กระตุน้การแจง้เตอืนในวนัทีแ่ละเวลาทีก่ าหนดไวล้ว่งหนา้ 
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3. การอปัเดต Trace (Update a Trace) 
ใชง้านไดท้ี ่Trace & Track Menu > Trace ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถอปัเดต Trace พรอ้มความ

คบืหนา้แบบเรยีลไทม ์เพือ่ใหก้ารตดิตามสถานะงานและการสือ่สารระหวา่งแผนกถกูตอ้งและแมน่ย า 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Trace. 
2. กด Update Action. 
3. กด Acknowledge เพือ่ยนืยนัการรับทราบงานหรอืการแจง้เตอืน. 

o กด Update เพือ่อปัเดตสถานะหรอืความคบืหนา้ของ Trace. 
o กด Completed เพือ่ระบวุา่ Trace เสร็จสิน้แลว้. 
o กด Feedback เพือ่ใสค่วามคดิเห็นเพิม่เตมิหรอืรายละเอยีดเกีย่วกบั Trace (ตวัเลอืก Feedback 

จะปรากฏเมือ่กด Complete เพือ่ใหพ้นักงานสามารถเพิม่ความคดิเห็นหรอืรายละเอยีดที่
เกีย่วขอ้งได)้ 

o กด Cancel เพือ่ยกเลกิการท างานและปิดหนา้ตา่งป๊อปอปั. 

 

 
 

หมายเหต:ุ ควรบนัทกึการอปัเดต การยนืยนัรับทราบ และ Feedback โดยทันทเีพือ่ใหก้ารตดิตาม Trace ถกูตอ้ง

และตรงเวลา 
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4. การลบ Trace (Delete a Trace) 
ใชง้านไดท้ี ่Trace & Track Menu > Trace ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถลบ Trace เมือ่ไมจ่ าเป็นตอ้งใช ้

อกี เพือ่ใหร้ะบบคงเฉพาะงานทีเ่กีย่วขอ้งไว ้

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task): 

1. เลอืก Trace. 
2. กด Delete. 

o กด Delete อกีครัง้เพือ่ยนืยนัการลบ Trace. 
o กด Cancel เพือ่ยกเลกิการท างานและปิดหนา้ตา่งป๊อปอปั. 

3. ระบบจะแสดงป๊อปอปัแจง้ความส าเร็จและลบ Trace ออกจากระบบ. 
 

 
 

หมายเหต:ุ การลบ Trace เป็นการด าเนนิการถาวร ควรมัน่ใจวา่ Trace นัน้ไมจ่ าเป็นตอ้งใชอ้กีกอ่นยนืยนัการลบ 

เพราะจะไมส่ามารถกูค้นืได ้

 


