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1. ภาพรวม (Overview) 

คูม่อืการใชง้าน PMS – Maid Assignment นีใ้หค้ าแนะน าแกพ่นักงานโรงแรมและผูใ้ชร้ะบบในการจัดการการ
มอบหมายงานแมบ่า้น โดยครอบคลมุการมอบหมายงานตามวันทีห่รอืตามวัน การสรา้งประเภทงาน การอปัเดต
สถานะ และการสง่ออกรายงาน คูม่อืนีอ้อกแบบมาใหช้ดัเจน เป็นขัน้ตอน และสอดคลอ้งกบัการใชง้านจรงิ 

 

2. การมอบหมายงานตามวนัที ่(Perform Date Task Assignment) 

สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping > Room > Maid Assignment ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถ
มอบหมายแมบ่า้นใหก้บังานหอ้งพักในวันทีก่ าหนดได ้โดยผูใ้ชส้ามารถระบปุระเภทงาน สถานะการมอบหมาย 
เพิม่หมายเหต ุและยนืยนัการมอบหมาย 

 

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกหอ้งพัก (Select a room) 
2. คลกิ Assign To แลว้เลอืกแมบ่า้น 
3. กด Task และคลกิเครือ่งหมาย + เพือ่เพิม่งาน 
4. เลอืก Assign Status (Routine, Urgent หรอื Guest Request) 
5. เลอืกวันทีป่ฏบิตังิาน (Perform Date) 
6. ระบบจะแสดงเวลาในการปฏบิตังิาน (Perform Time) 
7. กรอกหมายเหต ุ(ถา้ม ีสงูสดุ 300 ตัวอกัษร) 
8. คลกิ Confirm เพือ่ยนืยนัการท ารายการ 

 

 

หมายเหต:ุ ตวัเลอืกนีเ้หมาะส าหรับการมอบหมายงานแบบครัง้เดยีวเทา่นัน้ หากเป็นงานประจ าใหใ้ช ้Perform 
Day 
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3. การมอบหมายงานตามวนั (Perform Day Task Assignment) 

ฟีเจอรน์ีส้ามารถใชง้านไดจ้าก Housekeeping > Room > Maid Assignment โดยชว่ยใหพ้นักงานสามารถ
ก าหนดตารางงานแมบ่า้นซ า้ตามวันของสปัดาหไ์ด ้ผูใ้ชส้ามารถก าหนดรปูแบบการท าซ ้า ประเภทงาน และ
ก าหนดวันสิน้สดุเองได ้

 

ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกหอ้งพัก (Select a room) 

2. คลกิ Perform Date 

3. คลกิ Task แลว้กด + เพือ่เพิม่งาน 

4. เลอืก Assign Status (ไมอ่นุญาตใหเ้ลอืก Guest Request) 

5. คลกิ Perform Day 

6. เลอืก Repeat: เลอืก Monthly (ไดส้งูสดุ 5 เดอืน) หรอืก าหนดวันสิน้สดุเอง 

7. เลอืก Perform Day หนึง่วันหรอืหลายวัน 

8. กรอกหมายเหต ุ(ไมบ่งัคับ สงูสดุ 300 ตวัอกัษร) 

9. คลกิ Confirm เพือ่ท าการมอบหมาย 

 

 

หมายเหต:ุ ใชฟั้งกช์นันีเ้พือ่ท าใหง้านแมบ่า้นประจ าด าเนนิการโดยอตัโนมตั ิโดยไมจ่ าเป็นตอ้งมอบหมายทกุวัน
ดว้ยตนเอง 
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4. การสรา้งประเภทงานใหม ่(Create New Task Type) 

สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping > Room > Maid Assignment ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถ
สรา้งประเภทงานแมบ่า้นใหมเ่พือ่สนับสนุนความสม า่เสมอในการใหบ้รกิาร และตดิตามงานแมบ่า้นเฉพาะทาง 
โดยสามารถก าหนดประเภทงานหนึง่รายการใหเ้ป็นคา่เริม่ตน้ของระบบได ้

 

ขัน้ตอนการสรา้งประเภทงานใหม:่ 

1. คลกิปุ่ ม New 

2. กรอกชือ่ Task (สงูสดุ 50 ตวัอกัษร) 

3. ติ๊ก Default Task หากตอ้งการตัง้เป็นคา่เริม่ตน้ของระบบ (อนุญาตใหม้เีพยีง 1 คา่เริม่ตน้เทา่นัน้) 

4. คลกิ Save เพือ่บนัทกึ 

 

 
หมายเหต:ุ ควรใชช้ือ่ทีอ่ธบิายไดช้ดัเจนส าหรับงานทีส่รา้งเอง เชน่ “Deep Clean,” “Amenity Setup,” หรอื 
“Guest Welcome” เพือ่ความชดัเจนและการรายงานทีส่ม า่เสมอ 
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5. การเปลีย่นสถานะการมอบหมาย (Change Assign Status) 

สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping > Maid Assignment ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถอปัเดตความ
คบืหนา้ของงานทีไ่ดรั้บมอบหมายไดแ้บบเรยีลไทม ์ตัง้แตเ่ริม่งาน ไปจนถงึการระบวุา่งานไมส่ าเร็จ ส าเร็จ หรอื
ถกูยกเลกิ ชว่ยใหก้ารตดิตามงานมปีระสทิธภิาพและเพิม่ความแมน่ย าของรายงาน 

 

ขัน้ตอนการอปัเดตสถานะงาน: 

1. เลอืกหอ้งพักจากรายการ (Select a room from the list) 

2. คลกิ Start เพือ่เริม่งาน 

o สถานะจะเปลีย่นเป็น In Progress และระบบจะบนัทกึเวลาเริม่อตัโนมตั ิ

3. คลกิ Incomplete เพือ่กรอกเหตผุล หากงานไมส่ามารถท าเสร็จได ้

4. คลกิ Complete เพือ่บนัทกึวา่งานเสร็จสมบรูณ์ 

5. คลกิ Cancel Assign เพือ่ยกเลกิงานและอปัเดตสถานะเป็น Cancel 

6. สามารถกรอกหมายเหตเุพิม่เตมิเพือ่ความชดัเจนได ้(ไมบ่งัคับ) 

 

หมายเหต:ุ การอปัเดตสถานะงานใหท้ันสมยัอยูเ่สมอชว่ยสรา้งความโปรง่ใสและสนับสนุนประสทิธภิาพการ
ท างานของทมีแมบ่า้น 
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6. การสง่ออกรายงานแมบ่า้น (Export Maid Reports) 

สามารถเขา้ใชง้านไดจ้ากเมนู Report ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถสรา้งและสง่ออกรายงานทีเ่กีย่วขอ้งกบั
การมอบหมายงานและประสทิธภิาพของแมบ่า้นไดอ้ยา่งละเอยีด รายงานสามารถปรับแตง่และดาวนโ์หลดไดใ้น
หลายรปูแบบเพือ่ใชใ้นการตรวจสอบ การตดิตาม หรอืการบรหิารจัดการ 

 

ข ัน้ตอนการสง่ออก (Export) รายงาน 

1. ไปทีเ่มนู Report 

2. คน้หา Maid ในรายการรายงาน 

3. ระบบจะแสดงรายงานดังตอ่ไปนี:้ 

o Maid Assignment & Perform Report 

o Maid Assignment Report 

o Maid Makeup Room Report 

o Maid Performance Report 

4. ปรับแตง่เงือ่นไขรายงานตามทีต่อ้งการ 

5. คลกิ View เพือ่แสดงตัวอยา่งรายงาน 

6. คลกิ Export เพือ่ดาวนโ์หลดไฟลใ์นรปูแบบทีต่อ้งการ: 

o PDF, XLSX, XLS, TXT, DOC, หรอื CSV 
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หมายเหต:ุ ใชต้วักรองและรปูแบบการสง่ออกทีเ่หมาะสมกบัความตอ้งการในการปฏบิตังิานหรอืการตรวจสอบ 

 

 


