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มีผลบังคับใช้เมื่อ      :  1๑/02/2568          ปรับปรุงครั้งที่ : 1 
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1.  วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือกำรจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อย ตำมนโยบำยของส ำนักงำนเชียงใหม่
ไนท์ซำฟำรี 

2.  ขอบเขต 
2.1 จุดจ ำหน่ำยบัตร ส ำนักงำนเชียงใหม่ไนท์ซำฟำรี 

3.  ผู้รับผิดชอบ 
3.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรบัตรเข้ำชม 

4. เอกสำรที่เก่ียวข้อง 
    4.1 สมุดเช็คเงินทอน  
    4.2 เอกสำรจองเข้ำชมของคณะจองเข้ำชม และบริษัททัวร์ 
    4.3 แบบฟอร์มขอรับส่วนลดค่ำธรรมเนียมบัตรเข้ำชมเชียงใหม่ไนท์ซำฟำรี 
    4.4 แบบฟอร์มบันทึกประจ ำวัน (เช็คลิสต์) 
    4.5 ระบบจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 
    4.6 ใบก ำกับภำษี 
    4.7 รำยงำนสรุปยอดจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 
    4.8 ใบน ำส่งรำยได้ 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     5.1 ตรวจนับเงินทอนให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือใช้ในกำรจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 

       5.2 จัดเตรียมเอกสำรกำรจองเข้ำชมของคณะจองเข้ำชม และบริษัททัวร์ และตรวจเช็คอุปกรณ์กำรขำยบัตร 
     5.3 จ ำหน่ำยบัตรเข้ำชมให้แก่นักท่องเที่ยว 3 ประเภท 

 5.3.1 นักท่องเที่ยวที่มำกับบริษัททัวร์ โดยจะมีเอกสำรกำรจองเข้ำชมแล้ว 
 5.3.2 นักท่องเที่ยวที่ท ำหนังสือจองเข้ำชม โดยจะมีเอกสำรกำรจองเข้ำชมแล้ว 
 5.3.3 นักท่องเที่ยวทั่วไป (Walk in)  
5.4 เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรบัตรเข้ำชมบันทึกข้อมูลจ ำนวนนักท่องเที่ยวในระบบจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 

        5.5 ท ำกำรพิมพ์บัตรเข้ำชมให้นักท่องเที่ยว 
        5.6 รับเงิน/ทอนเงิน ให้กับนักท่องเที่ยวที่ซื้อบัตรเข้ำชม  

5.7 ท ำกำรออกใบก ำกับภำษีให้แก่นักท่องเที่ยว ในกรณีท่ีนักท่องเที่ยวต้องกำรใบก ำกับภำษี 
5.8 สรุปรำยงำนกำรจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชมในระบบจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 

     5.9 พิมพ์เอกสำรสรุปยอดจ ำหน่ำยบัตรในระบบจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 
5.10 น ำส่งเงินรำยได้ และเอกสำรสรุปยอดจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม ให้กับงำนกำรเงิน/งำนบัญชี เพื่อท ำกำร

บันทึกข้อมูลรำยได้กำรจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 
5.11 เก็บเงินทอนเข้ำตู้นิรภัย  
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จ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
- สมุดเช็คเงินทอน 
- แบบฟอร์มบันทึก
ประจ ำวัน (เช็คลสิต์) 
- เอกสำรจองเข้ำชมของ
คณะจองเข้ำชม และ
บริษัททัวร์ 
- แบบฟอร์มขอรับส่วนลด
ค่ำธรรมเนียมบตัรเข้ำชม 

บริษัททัวร์ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรบัตรฯ 
ตรวจนับเงินทอน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน     

เพื่อใชใ้นกำรจ ำหน่ำยบัตร 
 
 

จัดเตรียมเอกสำรกำรจองเข้ำชมของคณะจองเข้ำชม และ
บริษัททัวร์ และตรวจเช็คอุปกรณก์ำรขำยบัตร 

 
 จ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 

ท ำรำยกำรสรุปยอดจ ำหนำ่ยบัตรในระบบจ ำหนำ่ยบัตร 

ออกใบก ำกับภำษีใหน้ทท. (กรณีนทท.ต้องกำร) 

น ำส่งยอดรำยได้ และเอกสำรสรปุยอดรำยได้จ ำหน่ำยบตัร 

น ำเงินทอนเก็บในตู้นิรภัย 

คณะจองเข้ำชม 
 

นักท่องเที่ยวทั่วไป 
 

มำกับรถรับจำ้ง ขับรถมำเอง 

คนขับรถรับจ้ำงพำนทท.มำซ้ือบัตรเข้ำชม พร้อมย่ืน
เอกสำรรับค่ำตอบแทนจำกรปภ.ให้จนท. 

จนท.จ ำหน่ำยบัตร บันทกึข้อมูลลงในระบบจ ำหนำ่ยบัตร 

นักท่องเที่ยวลงชื่อในเอกสำรแบบฟอร์มขอรับส่วนลด
ค่ำธรรมเนียม แนบพร้อมเอกสำรจองเข้ำชม 

รับเงิน/ทอนเงินให้นักท่องเที่ยว 

ท ำกำรพิมพ์บัตรเข้ำชมให้นักท่องเที่ยว 

พิมพ์เอกสำรสรุปยอดรำยได้จ ำหน่ำยบัตร ในระบบจ ำหน่ำยบัตร 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรบัตรฯ 
และเจ้ำหน้ำที่งำนรับจอง 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรบัตรฯ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรบัตรฯ 
และเจ้ำหน้ำทีง่ำนกำรเงนิ 

เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 
- สมุดเช็คเงินทอน  
- เอกสำรจองเข้ำชมของคณะจองเข้ำชม 
และบริษัททัวร ์
- แบบฟอรม์ขอรับส่วนลดค่ำธรรมเนียม
บัตรเข้ำชมเชียงใหม่ไนท์ซำฟำร ี
- แบบฟอรม์บันทึกประจ ำวนั (เช็คลิสต์) 
- ระบบจ ำหน่ำยบัตรเข้ำชม 
- ใบก ำกับภำษี 
- รำยงำนสรุปยอดจ ำหนำ่ยบัตรเข้ำชม 
- ใบน ำส่งรำยได ้

 


