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คู่มือการปฏิบัติงานจ าหน่ายบัตรเข้าชม และแผนรองรับกรณีฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือการจ าหน่ายบัตรเข้าชม เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตามนโยบายของส านักงานเชียงใหม่

ไนท์ซาฟารี 

ประเภทและราคาของบัตรเข้าชม  

1. บัตรเดิน ผู้ใหญ่ต่างชาติ (JFA) ราคา 100 บาท 

2. บัตรเดิน เด็กต่างชาติ (JFC) ราคา 50 บาท 

3. บัตรเดิน ผู้ใหญ่ไทย (JTA) ราคา 50 บาท 

4. บัตรเดิน เด็กไทย (JTC) ราคา 25 บาท 

5. บัตรนั่งรถกลางวัน ผู้ใหญ่ต่างชาติ (DFA)  ราคา 800 บาท 

6. บัตรนั่งรถกลางวัน เด็กต่างชาติ (DFC) ราคา 400 บาท 

7. บัตรนั่งรถกลางวัน ผู้ใหญ่ไทย (DTA) ราคา 200 บาท 

8. บัตรนั่งรถกลางวัน เด็กไทย (DTC) ราคา 100 บาท 

9. บัตรนั่งรถกลางคืน ผู้ใหญ่ต่างชาติ (NFA) ราคา 800 บาท 

10. บัตรนั่งรถกลางคืน เด็กต่างชาติ (NFC) ราคา 400 บาท 

11. บัตรนั่งรถกลางคืน ผู้ใหญ่ไทย (NTA) ราคา 300 บาท 

12. บัตรนั่งรถกลางคืน เด็กไทย (NTC) ราคา 150 บาท 

  

เงื่อนไขการจ าหน่ายบัตรกรณีพิเศษ 

 1. เด็กวัดส่วนสูง หากไม่เกิน 100 เซนติเมตร สามารถเข้าชมฟรี 

   หากส่วนสูงอยู่ระหว่าง 100 - 140 เซนติเมตร จ าหน่ายบัตรเด็ก  

   หากส่วนสูงเกิน 140 เซนติเมตร จ าหน่ายบัตรผู้ใหญ่ 

 2. กรณีผู้สูงอายุคนไทย แสดงบัตรประชาชน ได้รับส่วนลด 50% ของยอดราคาบัตร 

 3. พระสงฆ์ นักบวช ผู้พิการ หรือ ผู้ทุพพลภาพ เข้าชมฟรี ไม่มีการจ าหน่ายบัตร 

 4. ต่างชาติที่อาศัยอยู่เมืองไทย มีเอกสารรับรอง เช่น Work Permit Card, ID Card, ใบอนุญาตขับขี่ 

ที่เมืองไทยออกให้ บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี ฯลฯ สามารถซื้อบัตรได้ในราคาเท่ากับคนไทย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานบริหารบัตรเข้าชม 

1. ตรวจนับเงินทอน และส่งอีเมล์แลกเงินทอนเพื่อจ าหน่ายบัตร 

2. จัดเตรียมเอกสารการจองเข้าชมของคณะจองเข้าชม และบริษัททัวร์ และตรวจเช็คอุปกรณ์การขาย

บัตร 

3. จ าหน่ายบัตรเข้าชมให้แก่ลูกค้า 3 ประเภท 

3.1 ลูกค้าบริษัททัวร์ โดยจะมีเอกสารการจองเข้าชมแล้ว 

3.2 ลูกค้าคณะจองเข้าชม โดยจะมีเอกสารการจองเข้าชมแล้ว 

3.3 ลูกค้าท่ัวไป (Walk in)  

3.3.1 ขับรถส่วนตัวมาเอง 

3.3.2 มากับรถรับจ้าง และ มัคคุเทศก์ จะต้องรับคูปองที่ รปภ. จุดทางเข้า เพ่ือ

สแกนใช้เป็นข้อมูล ในการรับค่าคอมมิชชั่นของรถรับจ้าง และมัคคุเทศก์ 

ที่จุดจ าหน่ายบัตร 

4. เจ้าหน้าที่ขายบัตรคีย์ข้อมูลจ านวนลูกค้าในระบบ AEC 

5. ท าการพิมพ์บัตรเข้าชมให้ลูกค้า 

6. รับเงิน/ทอนเงินให้ลูกค้า 

7. ท าการออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า กรณีท่ีลูกค้าต้องการใบเสร็จ 

8. สรุปรายงานการจ าหน่ายบัตรเข้าชมในระบบ AEC 

9. พิมพ์เอกสารสรุปยอดรายได้จ าหน่ายบัตรในระบบ AEC 

10. น าส่งเงินรายได้ และเอกสารสรุปรายงานการจ าหน่ายบัตร ให้แก่งานการเงิน  

11. เก็บเงินทอนเข้าตู้นิรภัย 

 

ขั้นตอนการจ่ายค่าคอมมิชช่ันให้แก่สมาชิก 6 ประเภท (รถตู้ไม่ประจ าทาง รถสี่ล้อแดง 

รถสามล้อเคร่ือง รถแท็กซี่ รถลีมูซีน และมัคคุเทศก์) 

1. สมาชิกรถรับจ้าง/มัคคุเทศก์ น าคูปองในส่วนของตนมาสแกนเพ่ือตรวจเช็คข้อมูลการซื้อบัตรของ

ลูกค้า หากพบข้อมูลการซื้อบัตร จึงท าการพิมพ์เอกสารรายละเอียดการซื้อบัตรของลูกค้า 

2. ท าส าเนาบัตรสมาชิก และบัตรประชาชน ของรถรับจ้าง/มัคคุเทศก์  

3. รถรับจ้าง/มัคคุเทศก์ เซ็นต์รับเงินในเอกสาร รายละเอียดการซื้อบัตรของลูกค้า 

4. น าส่งเงินรายได้ และเอกสารสรุปรายงานการจ่ายค่าคอมมิชชั่น ให้แก่งานการเงิน  
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การจ าหน่ายบัตรเข้าชมผ่านโปรแกรม AEC 

 

เข้าโปรแกรม AEC เพื่อท าการจ าหน่ายบัตร เลือกเมนูระบบ > ระบบจ าหน่ายบัตรเข้าชม > จ าหน่ายบัตร

เข้าชม > ขายบัตรเข้าชมหน้าเค้าน์เตอร์ 

 

 

เลือก Counter และ Shift ที่ต้องการขาย ใส่จ านวนเงินส ารองเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจ าหน่ายบัตร กดตกลง 
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หน้าจอประเภทผู้ซื้อ จะขึ้นเป็นนักท่องเที่ยวทั่วไปเป็นหน้าจอหลัก สามารถท าการขาย โดยกดปุ่ม เพ่ิม/ลดการ

ขาย (Ctrl+F3) 

 

 

ใส่จ านวนประเภทบัตรเข้าชม ระบบจะท าการค านวณยอดเงินให้โดยอัตโนมัติ กดปุ่ม ตกลง 
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ใส่จ านวนเงินสดที่ได้รับมาจากลูกค้า และกดปุ่ม บันทึก/พิมพ์บัตรเข้าชม (Ctrl+F8) บัตรจะถูกพิมพ์ออกมา

จากเครื่องพิมพ์ 

 

หน้าจอนี้สามารถเลือกประเภทการช าระเงินได้ โดยมีเงินสด เงินโอน บัตรเครดิต เช็ค รายได้รับล่วงหน้า และ

เงินค้างรับ 
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ในกรณีที่เป็นบริษัททัวร์ที่ท า Contract กับทางเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีแล้วมาซื้อบัตร ให้เลือกประเภทสมาชิก

เป็นบริษัททัวร์ และใส่ชื่อสมาชิก/ตัวแทนจ าหน่าย ในช่องว่าง หรือใส่รหัสสมาชิก/Contract และกดปุ่มค้นหา 

(Ctrl+F2) เพ่ือท าการเลือกชื่อบริษัททัวร์ และท าการเพ่ิมจ านวนนักท่องเที่ยวตามประเภทบัตรเข้าชม เพ่ือท า

การจ าหน่ายบัตรตามปกติ หากเป็นกรณีส่งเสริมการขาย คณะจองเข้าชม และบัตรสมาชิก Gold Member 

ให้ท าการจ าหน่ายบัตรในลักษณะเดียวกัน คือเปลี่ยนประเภทตรงช่องประเภทสมาชิก 
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การจ่ายค่าคอมมิชช่ันให้กับสมาชิก 6 ประเภท ผ่านโปรแกรม AEC 

ในการจ่ายค่าคอมมิชชั่นให้กับสมาชิก 6 ประเภท ลูกค้าจะถือคูปองมายื่นให้เจ้าหน้าที่จ าหน่าย

บัตร พร้อมทั้งท าการซื้อบัตร เจ้าหน้าที่จะท าการน าคูปอง ในส่วนของลูกค้าสแกนเข้าในระบบ AEC เพื่อ

ท าการเก็บข้อมูลการซื้อบัตรของลูกค้า 

 

หน้าจอการสแกนคูปอง หลังจากเพ่ิมจ านวนลูกค้าเป็นที่เรียบร้อย กดปุ่ม Barcode คูปอง เพื่อท าการสแกน

คูปองเข้าไปในระบบ กดปุ่มบันทึก 
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การรับค่าคอมมิชชั่นของสมาชิก 6 ประเภท 

 

เมื่อสมาชิก 6 ประเภทมาขอรับค่าคอมมิชชั่น ให้เลือกเมนูระบบ > ระบบจ าหน่ายบัตรเข้าชม > จ าหน่ายบัตร

เข้าชม > จ่ายค่าคอมมิชชั่น (ค่าน้ า) 

 

ท าการใส่ชื่อ-นามสกุล ของสมาชิก 6 ประเภท ลงในช่องที่ให้กรอกข้อมูล กดปุ่มค้นหาผู้รับค่าคอมมิชชั่น 

(Ctrl+F2) จะมีชื่อของสมาชิกขึ้นมา ให้เลือกชื่อของสมาชิก 
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น าเม้าส์ไปวางในช่องรหัสคูปองต้นขั้ว และท าการสแกนคูปองต้นขั้วในส่วนของสมาชิก ระบบจะดึงข้อมูลการ

ซื้อบัตรของลูกค้าท่ีท าการสแกนคูปองไว้ตั้งแต่ต้นขึ้นมา เพ่ือค านวณยอดค่าคอมมิชชั่นให้ 

 

ในกรณีที่ไม่ได้สแกนคูปองลูกค้าไว้ ให้คลิกที่ช่อง ไม่มีคูปอง > เลือกช่วงเวลาที่จ าหน่ายบัตรให้กับลูกค้า > กด

ปุ่มคน้หา จะมีรายการจ าหน่ายบัตรตามช่วงเวลาขึ้นมา ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการที่ต้องการจะจ่ายค่าคอมมิชชั่น 
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เมื่อท าการสแกนคูปอง หรือเลือกข้อมูลการซื้อบัตรของลูกค้าได้แล้ว ระบบจะท าการค านวณยอดค่าคอมมิชชั่น

ที่จะต้องจ่ายให้ กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์หลักฐานรับค่าคอมมิชชั่น (Ctrl+F8) เพ่ือท าการพิมพ์หลักฐานการรับเงิน

ออกมาให้สมาชิกเซ็นต์รับเงิน พร้อมทั้งเจ้าหน้าที่จ าหน่ายบัตรถ่ายส าเนาบัตรสมาชิก และบัตรประชาชนของ

สมาชิกเพ่ือแนบเป็นหลักฐาน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขอรับค่าคอมมิชชั่น 
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แผนรองรับกรณีฉุกเฉิน 

 เมื่อเกิดกรณีฉุกเฉิน เช่นไฟฟ้าดับ ไม่สามารถใช้งานโปรแกรม AEC ได้ งานบริหารบัตรเข้าชมจะมี

แผนรองรับโดยการน าบัตรฉีก มาจ าหน่าย ซึ่งระยะเวลาในการตัดสินใจในการน าบัตรฉีกมาจ าหน่ายกรณีเกิด

เหตุขึ้น จะใช้เวลาในการตัดสินใจไม่เกิน 5 นาที ซึ่งบัตรฉีกนี้จะมีส ารองไว้ในตู้จัดเก็บของงานบริหารบัตรเข้า

ชมอยู่ก่อนแล้ว 

 หากมีการจ าหน่ายบัตรฉีก เจ้าหน้าที่จะท าการจ าหน่ายบัตรฉีกให้ลูกค้าตามปกติไปก่อน โดยยังไม่มี

การลงระบบ และเม่ือระบบ AEC สามารถใช้การได้แล้ว เจ้าหน้าที่บริหารบัตรเข้าชมจะท าการน าบัตรฉีก เข้าสู่

ระบบ AEC เพ่ือให้ระบบท าการค านวณยอดการจ าหน่ายบัตร รวมกับบัตรพิมพ์ที่มีการจ าหน่ายอยู่ก่อนหน้า

แล้ว รวมเป็นยอดการจ าหน่ายเดียวกัน เพื่อการสรุปยอดจ าหน่ายบัตรประจ าวันส่งให้งานการเงิน 

การน าเข้าบัตรฉีกผ่านระบบ AEC 

 

ในหน้าจอขายหลัก ให้เลือกแท็ปเมนูน าเข้าบัตรฉีก > เช็คเครื่องหมายถูกหน้าช่องน าเข้าบัตรฉีก > ท าการใส่

ตัวเลขบัตรฉีก และเลขที่บัตร 
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ระบบท าการค านวณยอดจ าหน่ายบัตรฉีกให้ กดปุ่มบันทึก (Ctrl+F8) เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
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การสรุปยอดการจ าหน่ายบัตร (ปิดยอด) 

 

กดปุ่มปิดยอด เพ่ือท าการปิดยอดการจ าหน่ายบัตรเข้าชม 

 

การปิดยอดการจ าหน่ายบัตร ระบบจะท าการพิมพ์ใบน าส่งรายได้ ใบสรุปยอดจ าหน่ายบัตรเข้าชม ใบเสร็จรวม 

รายละเอียดส่วนลดค่าธรรมเนียม รายละเอียดจ่ายค่าคอมมิชชั่น 
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ตัวอย่างใบน าส่งรายได้ 



15 
 

 

ตัวอย่างใบสรุปยอดการขายบัตรเข้าชม 
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ตัวอย่างรายงานรายละเอียดการขายบัตรเข้าชม 
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ตัวอย่างรายละเอียดส่วนลดค่าธรรมเนียมเข้าชม 

 

 

ตัวอย่างรายละเอียดการจ่ายค่าคอมมิชชั่น (ยอดรวม) 


