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1. บทน า (Overview) 
คูม่อืการใชง้าน PMS – Housekeeping นี ้จดัท าขึน้เพือ่ใหพ้นักงานโรงแรมและผูใ้ชง้านระบบ สามารถจัดการ
สถานะหอ้งพักไดอ้ยา่งถกูตอ้งและเป็นระบบ คูม่อืนีค้รอบคลมุการมอบหมายงานใหแ้มบ่า้น การอปัเดตสถานะ
หอ้ง การจดัการหอ้งทีถ่กูตัง้คา่ Out of Order (OO) รวมถงึการปฏบิตังิานดา้นแมบ่า้นอืน่ ๆ โดยเนน้ความชดัเจน
และใชข้ัน้ตอนทลีะล าดบั พรอ้มตัวอยา่งสถานการณ์จรงิในระบบ 

 

2. การกรองขอ้มลู (Filter – Room status check operation) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก PMS > Housekeeping > Filter Button 
ใชส้ าหรับคน้หาและกรองหอ้งพักตามสถานะ ประเภทหอ้ง และต าแหน่งอาคาร 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task) 

1. เลอืก Housekeeping Function แลว้กดปุ่ ม Filter 

2. เลอืกกลอ่ง Room Status 

o AC: หอ้งวา่ง – สะอาด (Available Clean Room) 

o AD: หอ้งวา่ง – สกปรก (Available Dirty Room) 

o Not Assign: หอ้งทีย่งัไมไ่ดรั้บมอบหมาย 

o VC: Vacant Clean 

o Inspect: เชก็ลสิตท์ีใ่ชต้รวจสอบความสะอาดและความพรอ้มของหอ้ง 

o VD: Vacant Dirty 

o Due-out: หอ้งทีม่กี าหนดเชก็เอาทว์ันนี ้

o OC: มผีูเ้ขา้พกั (Occupied) 

o OD: มผีูเ้ขา้พกั – หอ้งสกปรก (ตอ้งท าความสะอาด) 

o OOS: อยูร่ะหวา่งหยดุใชง้าน (Out of Service) 

o OOO: หยดุใชง้าน (Out of Order) 

o OOI: อยูน่อกสตอ๊ก (Out of Inventory) 

3. ชอ่งคน้หา (Search Field) 

o กรอกชือ่แขก / ชือ่บรษัิท / หมายเลขหอ้ง / หมายเลขการจอง 

o กดปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงขอ้มลูตามเงือ่นไขทีค่น้หา 

4. สว่นประเภทหอ้ง (Room Type Section) 

o เลอืกปุ่ ม Room Type 

o กดปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงผลลัพธต์ามประเภทหอ้งทีเ่ลอืก 

5. สว่นอาคาร (Building Section) 

o เลอืกปุ่ ม Building 

o กดปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงผลลัพธต์ามอาคารทีเ่ลอืก 
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6. สว่นปีก/โซน (Wing / Zone Section) 

o เลอืกปุ่ ม Wing / Zone 

o กดปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงผลลัพธต์ามปีกหรอืโซนทีเ่ลอืก 

7. สว่นมมุมองหอ้ง (Room View Section) 

o เลอืกปุ่ ม Room View 

o กดปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงผลลัพธต์ามมมุมองหอ้งทีเ่ลอืก 

8. สว่นคณุสมบตัหิอ้ง (Feature Section) 

o เลอืกปุ่ ม Feature 

o กดปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงผลลัพธต์ามคณุสมบตัขิองหอ้งทีเ่ลอืก 

9. สว่นประเภทเตยีง (Bed Type Section) 

o เลอืกปุ่ ม Bed Type 

o กดปุ่ ม Search 

o ระบบจะแสดงผลลัพธต์ามประเภทเตยีงทีเ่ลอืก 

10. กดปุ่ ม Search เพือ่คน้หาขอ้มลูตามเงือ่นไขทีเ่ลอืกหรอืน าเขา้มา 

11. กดปุ่ ม Reset เพือ่เคลยีรค์า่ทัง้หมดทีเ่ลอืกหรอืน าเขา้ 

 

 
 

หมายเหต:ุ ไมจ่ าเป็นตอ้งกรอกหรอืเลอืกทกุชอ่ง ใหเ้ลอืกเฉพาะฟิลดท์ีจ่ าเป็นตอ่การคน้หาเทา่นัน้ เพือ่ใหก้าร
ท างานรวดเร็วและมปีระสทิธภิาพ 
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3. การตรวจสอบหอ้งสะอาด (Check Room Clean) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping Menu > Housekeeping > Clean 
ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานจัดการสถานะหอ้งทีส่ะอาด โดยสามารถเปลีย่นสถานะหอ้งเป็น Clean เพือ่ระบวุา่หอ้ง
พรอ้มส าหรับแขกทา่นถัดไป 

 

โครงรา่งบตัรหอ้ง (Room Card Layout) 

แตล่ะบตัรแสดงถงึหอ้งหนึง่หอ้ง และประกอบดว้ย: 

o Room Number: เชน่ Room: 101 

o Room Type: เชน่ Deluxe Pool Access Double Bed 

o Reservation Code: เชน่ RR25000016 

o Guest Name: เชน่ Miss Anna 

o Room Status Badge (มมุขวาบน): 

o OC = Occupied 

o AC = Arrived & Clean 

o VC = Vacant Clean (พรอ้มใชง้าน) 

สพีืน้หลงัของบตัรหอ้ง: 

o ฟ้าออ่น: หอ้งมผีูเ้ขา้พกั 

o เหลอืง: หอ้งถงึก าหนดเชก็เอาตห์รอืรอการท าความสะอาด 

o ขาว: หอ้งวา่ง อาจรอมอบหมายหรอืพรอ้มใชง้านแลว้ 

 

หมายเหต:ุ เมือ่หอ้งถกูเปลีย่นสถานะเป็น Clean หอ้งจะพรอ้มส าหรับแขกเขา้พักทันท ีตอ้งมัน่ใจวา่การท าความ
สะอาดเสร็จสิน้ครบถว้นกอ่นยนืยนัสถานะ 
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3.1 กดทีห่อ้งสถานะ Vacant Clean (VC) 

ระบบจะแสดงการท างานดังนี:้ 

o Exit: ออกจากเมนูนี ้

o Dirty: เปลีย่นสถานะหอ้งเป็นสกปรก 

o Inspect: ยนืยนัวา่หอ้งสะอาดพรอ้มแขกใหม ่

o Sleep: ก าหนดเป็นหอ้งทีม่สีถานะผดิพลาด (Discrepancy) 

o Make OOS (Out of Service): ก าหนดหอ้งหยดุใหบ้รกิาร 

o Make OOO (Out of Order): ก าหนดหอ้งช ารดุใชง้านไมไ่ด ้

o Make OOI (Out of Inventory): ตัดหอ้งออกจากสต๊อก 

o Maid Assignment: มอบหมายแมบ่า้นท าความสะอาด 

 

3.2 กดทีห่อ้งสถานะ Assign & Clean Room (AC) 

ระบบจะแสดงการท างานดังนี:้ 

o Exit: ออกจากเมนูนี ้

o Dirty This Room: เปลีย่นสถานะหอ้งเป็นสกปรก 

o Inspect: ยนืยนัวา่หอ้งสะอาดพรอ้มแขกใหม ่

o Maid Assignment: มอบหมายแมบ่า้นท าความสะอาด 

 

3.3 กดทีห่อ้งสถานะ Occupied Room (OC) 

ระบบจะแสดงการท างานดังนี:้ 

o Exit: ออกจากเมนูนี ้

o Dirty This Room: เปลีย่นสถานะหอ้งเป็นสกปรก 

o Skip: ขา้มหอ้งนี ้(อาจไมไ่ดท้ าความสะอาดหรอืมกีารตรวจสอบผดิพลาด) 

o Item Posting: โพสตค์า่ใชจ้า่ยหรอืไอเท็มไปยงั Folio ของแขก 

o Do Not Disturb: แขกไมต่อ้งการใหร้บกวน 

o Maid Assignment: มอบหมายแมบ่า้นท าความสะอาด 

 

ข ัน้ตอนการท างาน (To perform the task) 

เปลีย่นหอ้งเป็นสถานะ Dirty 

1. เลอืกหอ้ง 

2. กด Dirty This Room 

3. กด Confirm เพือ่ยนืยนัการเปลีย่นสถานะหอ้งเป็น "Dirty" 

4. กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่ง 

5. หอ้งทีเ่ลอืกจะยา้ยไปยงัแท็บ Dirty และสถานะเปลีย่นเป็น "Dirty" 
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หมายเหต:ุ ตอ้งอปัเดตสถานะหอ้งอยา่งทันทว่งทเีพือ่ป้องกนัความสบัสนระหวา่งการท าความสะอาด 

 

ตรวจสอบหอ้งหลงัท าความสะอาด (Inspect) 

1. เลอืกหอ้ง 

2. กด Inspect 

3. เลอืกพนักงานทีต่รวจสอบความสะอาด 

4. กรอก Remark 

5. กด Confirm เพือ่ยนืยนั 

6. กด Cancel เพือ่ยกเลกิ 

7. หอ้งทีเ่ลอืกจะแสดงไอคอน Inspect 

 

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งกรอกหมายเหตใุหค้รบถว้น และหอ้งตอ้งผา่นมาตรฐานความสะอาดกอ่นกดยนืยนั 

ขัน้ตอนการท างาน: 
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เปลีย่นสถานะหอ้งเป็น OOS/OOI/OOO 

1. เลอืกหอ้ง 

2. กด Make OOS / Make OOI / Make OOO 

3. กรอกขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง 

4. กด Confirm เพือ่บนัทกึ 

5. กด Cancel เพือ่ยกเลกิ 

6. หอ้งทีเ่ลอืกจะถกูยา้ยไปยงัแท็บ All OO และสถานะเปลีย่นเป็น "OOS / OOI / OOO" 

 

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งกรอกขอ้มลูใหค้รบกอ่นกดยนืยนั เนือ่งจากการเปลีย่นสถานะผดิพลาดจะสง่ผลตอ่การจองหอ้ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                            Version :  10.02 

Last Updated :  30 July 2025  
Author :   QA Team  

 

P a g e  | 9 

4. การตรวจสอบหอ้งสกปรก (Check Room Dirty) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping Menu > Housekeeping > Dirty 
ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานจัดการหอ้งทีอ่ยูใ่นสถานะสกปรก โดยสามารถเปลีย่นสถานะหอ้งเป็น Dirty เพือ่ระบวุา่
หอ้งตอ้งท าความสะอาด 

 

สพีืน้หลงัของหอ้ง (Room Background Colors) 

 สนี า้เงนิ (Blue) → OD = Occupied and Dirty (หอ้งมผีูเ้ขา้พกัและสกปรก) 

 สเีทา (Grey) → VD = Vacant and Dirty (หอ้งวา่งและสกปรก) 

 

 
 
 

หมายเหต:ุ หนา้จอนีใ้ชส้ าหรับตดิตามและจัดการหอ้งทีต่อ้งท าความสะอาด มกัจะเป็นหลังจากแขกเชก็เอาตห์รอื
หอ้งทีย่งัมผีูเ้ขา้พกัแตต่อ้งการบรกิารท าความสะอาด 

 

4.1 กด Clean This Room (OD, VD) 

ระบบจะด าเนนิการดังตอ่ไปนี:้ 

o Exit: ออกจากเมนูนี ้

o Clean This Room: อปัเดต สถานะหอ้งพกั (Room Status) เป็น Dirty 

o Skip: หอ้งพักอาจถกูขา้มการท าความสะอาด หรอืมกีารตรวจสอบผดิพลาด 

o Item Posting: บนัทกึคา่ใชจ้า่ยหรอืรายการไปยงั Guest Folio 

o Do Not Disturb: แสดงวา่ไมต่อ้งการใหพ้นักงานรบกวนในขณะนัน้ 

o Make Up Room: แขกไดร้อ้งขอบรกิารท าความสะอาดหอ้งพัก 

o Maid Assignment: มอบหมายแมบ่า้นใหท้ าความสะอาดหอ้งพกั 
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ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกหอ้ง 

2. กด Clean This Room 

3. เลอืก maid user ทีจ่ะท าความสะอาดหอ้ง 

4. กด Clean Rooms เพือ่ยนืยนัวา่หอ้งสะอาดแลว้ 

5. กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่ง 

6. หอ้งทีเ่ลอืกจะถกูยา้ยไปยงัแท็บ Clean และสถานะเปลีย่นเป็น Clean 

 

 

 

หมายเหต:ุ เมือ่หอ้งถกูเปลีย่นเป็นสถานะ Clean หมายถงึหอ้งพรอ้มส าหรับแขกใหม ่ตอ้งมัน่ใจวา่การท าความ
สะอาดเสร็จสมบรูณ์กอ่นยนืยนัสถานะ 
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5. การตรวจสอบหอ้งพกัทีม่ผีูเ้ขา้พกั (Check Room In-House) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping Menu > Housekeeping > In-House 
ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานตรวจสอบความสะอาดของหอ้งหลังจากท าความสะอาดแลว้ เพือ่ใหม้ัน่ใจวา่หอ้งสะอาด
และพรอ้มใหบ้รกิาร 

รายละเอยีดการด์หอ้ง (Each card displays) 

o Room Number & Type: เชน่ 101 Deluxe Pool Access Double Bed 

o Reservation Codes: เชน่ CI123456 

o Guest Name: เชน่ SMART SORASO 

Room Status Tag (มมุขวาบน): 

o OD = Occupied and Dirty 

o OC = Occupied and Clean 

 

5.1 กดที ่Item Posting (OD, OC) 

ระบบจะแสดงการท างานดังนี:้ 

o Exit: ออกจากเมนูนี ้

o Dirty This Room: เปลีย่นสถานะหอ้งเป็นสกปรก 

o Skip: ขา้มการท าความสะอาดหอ้ง หรอืเกดิจากการตรวจสอบผดิพลาด 

o Item Posting: โพสตค์า่ใชจ้า่ยหรอืไอเท็มไปยงั Folio ของแขก 

o Do Not Disturb: แขกไมต่อ้งการใหร้บกวน 

o Maid Assignment: มอบหมายแมบ่า้นท าความสะอาด 

 

 
 

หมายเหต:ุ หนา้จอนีแ้สดงหอ้งพักทีม่ผีูเ้ขา้พักอยูใ่นปัจจบุนั เพือ่ชว่ยฝ่ายแมบ่า้นในการวางแผนบรกิารระหวา่ง
การเขา้พัก (Mid-Stay Service) หรอืการอปัเดตสถานะหอ้งพัก 
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ขัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกหอ้งพัก 
2. กด Item Posting 
3. ระบบจะแสดงหนา้ตา่งป๊อปอปัเพือ่เลอืก Item ทีต่อ้งการโพสต ์(สามารถเลอืกไดเ้พยีง 1 รายการ

เทา่นัน้) 

 

 
 

4. ระบบจะเปิดหนา้ตา่งส าหรับกรอกขอ้มลู Item Information 
5. เมือ่กรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้ ใหก้ดปุ่ ม Confirm เพือ่ยนืยนั หรอืกดปุ่ ม Cancel เพือ่ยกเลกิ 
6. รายการ Item จะถกูโพสตไ์ปยงัหนา้ Cashier โดยอา้งองิจาก Ref Bill No. 
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หมายเหต:ุ หมายถงึการบนัทกึคา่ใชจ้า่ยของสนิคา้ทีถ่กูบรโิภคจากมนิบิารภ์ายในหอ้งพัก และบวกคา่ใชจ้า่ยนัน้
เขา้ไปใน Guest Folio (บลิของแขก) ภายในระบบจัดการโรงแรม 

 

6. การตรวจสอบหอ้ง Due Out (Check Due Out Room) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping Menu > Housekeeping > Due Out ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงาน
แมบ่า้นสามารถด ูรายการหอ้งพัก (Room List) ทีม่กี าหนดเชค็เอาทใ์นวันนี ้เพือ่เตรยีมหอ้งใหพ้รอ้มส าหรับแขก
ถัดไป และสนับสนุนการประสานงานระหวา่ง Housekeeping และ Front Office 

o ระบหุอ้งพักทีก่ าหนดเชค็เอาทใ์นวันนี ้
o ชว่ยฝ่ายแมบ่า้นในการวางแผนล าดับความส าคัญของการท าความสะอาดหอ้งพัก 
o ชว่ยป้องกนัการตกหลน่ของหอ้งทีต่อ้งท าความสะอาด หรอืความไมต่รงกนัของสถานะเชค็เอาท ์

 

 

 

หมายเหต:ุ หอ้งพักทีม่กี าหนดเชค็เอาทใ์นวันนีย้งัสามารถตรวจสอบไดจ้าก Front Desk 
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7. การตรวจสอบหอ้งวา่ง (Check Vacant Room) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping Menu > Housekeeping > Vacant 
ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงาน Housekeeping และ Front Office สามารถด ูรายการหอ้งพกัทีว่า่ง (Vacant) ได ้
ทัง้หมด ขอ้มลูนีม้คีวามส าคญัตอ่การจัดตารางท าความสะอาด การตดิตามความพรอ้มของหอ้ง และการจัดสรร
หอ้งพักส าหรับแขกใหม ่

 

วตัถปุระสงค ์

o ตรวจสอบวา่หอ้งใดวา่งอยูใ่นปัจจบุนั 

o ชว่ยวางแผนการท าความสะอาดและการตรวจสอบ 

o สนับสนุนการตัดสนิใจในการจัดสรรหอ้งพัก 

 

 

 

หมายเหต:ุ หอ้งวา่ง (Vacant) อาจรวมถงึหอ้งทีเ่พิง่เชค็เอาทอ์อก หรอืหอ้งทีถ่กูเลือ่นท าความสะอาดเนือ่งจาก
การซอ่มบ ารงุหรอืเหตผุลอืน่ 

 

Sleep Room 
ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกหอ้งพัก 

2. กด Sleep 

3. กด Confirm เพือ่บนัทกึเป็นหอ้งพักทีม่คีวามไมต่รงกนั (Discrepancy) 

4. กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่งป๊อปอปั 

5. หอ้งทีเ่ลอืกจะถกูยา้ยไปทีแ่ท็บ Room Discrepancy และสถานะหอ้งจะเปลีย่นเป็น Dirty 
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หมายเหต:ุ ควรอปัเดต สถานะหอ้งพกั (Room Status) ใหถ้กูตอ้งกอ่นกดยนืยนั เพือ่ป้องกนัความไมต่รงกนั
ในการจดัสรรหอ้งพกั 

 

Release Sleep Room 
ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกหอ้งพัก 

2. กด Release Sleep 

3. กด Confirm เพือ่อปัเดตสถานะหอ้งพักเป็น Vacant 

4. กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่งป๊อปอปั 

 

 

 

หมายเหต:ุ การ Release Sleep คอืการเคลยีรห์รอืแกไ้ขสถานะหอ้งพกัใหต้รงตามสภาพจรงิ โดยทัว่ไปจะ
เปลีย่นกลับเป็น Vacant หรอืสถานะปัจจบุนัทีถ่กูตอ้ง 
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8. การตรวจสอบหอ้ง Out of Order (Check All OO room) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping Menu > Housekeeping > Clean/Vacant 

ฟังกช์นันีช้ว่ยใหพ้นักงานสามารถจัดการหอ้งพักทีอ่ยูใ่นสถานะ Out of Service (OOS), Out of Inventory 

(OOI) และ Out of Order (OOO) เพือ่ใหม้ัน่ใจวา่หอ้งเหลา่นีถ้กูท าเครือ่งหมายอยา่งถกูตอ้ง และไมถ่กู

น าไปจัดสรรใหแ้ขกโดยผดิพลาด 

วตัถปุระสงค ์

o ตรวจสอบหอ้งพักทีถ่กูก าหนดสถานะ OOO / OOI / OOS 

o สนับสนุนการประสานงานระหวา่งแผนก Housekeeping, Maintenance และ Front Office 

o ตดิตามความพรอ้มใชง้านของหอ้งพัก และคาดการณ์เวลาทีห่อ้งจะกลับมาเปิดใชง้านได ้

การท างานทีม่ใีหเ้ลอืก: 

o ดปูระวตัหิอ้งพักหรอืบนัทกึการซอ่มบ ารงุ 

o ประสานงานกบัฝ่าย Engineering หรอื Maintenance 

o อปัเดตหรอืเปลีย่นสถานะเมือ่หอ้งพกัพรอ้มใชง้าน 

 

8.1 กดทีห่อ้ง OOS, OOO หรอื OOI 

ระบบจะด าเนนิการดงัตอ่ไปนี:้ 

o Exit: ออกจากเมนูนี ้

o View OOI: ดรูายละเอยีดสถานะหอ้งพัก 

o Release OOI: ปลอ่ยหอ้งพักออกจากสถานะการซอ่มบ ารงุ 

o Maid Assignment: มอบหมายแมบ่า้นใหท้ าความสะอาดหอ้งพัก 

 

 

 

หมายเหต:ุ หอ้งทีอ่ยูใ่นสถานะ OO จะไมถ่กูรวมในความพรอ้มใชง้าน (Availability) ของ Front Office และ 

Reservation 
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การปลอ่ยหอ้ง OO (Release OO room) 

ข ัน้ตอนการท างาน: 

1. เลอืกหอ้งพัก 

2. กด Release OS / Release OI / Release OO (Out of Service, Out of Inventory, Out of 

Order) 

3. กด Confirm เพือ่ปลอ่ยหอ้ง 

4. กด Cancel เพือ่ยกเลกิและปิดหนา้ตา่งป๊อปอปั 

5. หอ้งทีเ่ลอืกจะถกูยา้ยไปทีแ่ท็บ Dirty และสถานะหอ้งจะเปลีย่นเป็น Dirty 

 

 

 

หมายเหต:ุ ตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่หอ้งถกูปลอ่ยออกจากสถานะ OO อยา่งถกูตอ้ง กอ่นทีจ่ะเปลีย่นเป็น 

“Dirty” โดยเฉพาะหอ้งทีห่ยดุใชง้านมานาน 
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9. การตรวจสอบความไมต่รงกนัของหอ้งพกั (Check Room Discrepancy) 
สามารถเขา้ใชง้านไดจ้าก Housekeeping Menu > Housekeeping > Room Discrepancy 
ฟังกช์นันีใ้ชเ้พือ่ระบคุวามไมต่รงกนัระหวา่งสถานะหอ้งพักของ Front Office และ Housekeeping เพือ่ใหท้ัง้
สองฝ่ายสามารถแกไ้ขความไมต่รงกนัไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 

ระบบจะแสดงรายการหอ้งพกัทีม่สีถานะไมต่รงกนั (Discrepancy) ซึง่รวมถงึ: 

o Room Number 

o Housekeeping สถานะ (เชน่ Vacant, Occupied) 

o Front Office สถานะ (เชน่ Vacant, Occupied) 

o Discrepancy ประเภท (อธบิายเพิม่เตมิดา้นลา่ง) 

o Last Updated Time/Date 

 

ประเภทความคลาดเคลือ่นทีพ่บบอ่ย (Common Discrepancy Types): 

o Sleep: FO = Vacant / HK = Occupied → หอ้งอาจยงัมแีขกอยูจ่รงิ 

o Skip: FO = Occupied / HK = Vacant → หอ้งอาจถกูขา้มการท าความสะอาดหรอืมกีารตรวจสอบ
ผดิพลาด 

o Status Mismatch: ความไมต่รงกนัอืน่ ๆ เชน่ สถานะ Clean vs Dirty 

 

การท างานทีม่ใีหเ้ลอืก (Actions Available): 

o ประสานงานกบั Front Office หรอื Security หากจ าเป็น 

o ตรวจสอบหอ้งพักจรงิเพือ่ยนืยนัสถานะ 

o อปัเดตสถานะหอ้งพกัในระบบเมือ่ยนืยนัแลว้ 

o เพิม่หมายเหตหุรอืบนัทกึเพือ่ใชง้านในการตรวจสอบยอ้นหลัง (Audit) 

 

 
 

หมายเหต:ุ แนะน าใหต้รวจสอบความไมต่รงกนัของหอ้งพักอยา่งนอ้ย 1 คร ัง้ตอ่กะ และทกุครัง้ควรประสานการ
แกไ้ขสถานะกบั Front Office เพือ่หลกีเลีย่งความขดัแยง้ของขอ้มลู 

 


