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1. วตัถปุระสงค ์

 เพ่ือให้การบริการได้มาตรฐาน เป็นที่ยอมรับและเกิดความประทับใจ 
2. ขอบเขต 
 บ้านพัก และห้องประชุม ภายในส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
3. ผูร้ับผดิชอบ 

3.1   หัวหน้างานบ้านพัก จัดเลี้ยงและกิจกรรม  
3.2   เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพัก 
3.3   เจ้าหน้าที่งานจัดเลี้ยงและกิจกรรม 
3.4   ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพัก 
3.5   ลูกจ้างชั่วคราว งานจัดเลี้ยงและกิจกรรม 
3.6   จ้างเหมา ช่วยปฏิบัติงานบ้านพักจัดเลี้ยงและกิจกรรม 

4. เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
4.1   ใบรับจอง 
4.2   ใบลงทะเบียน 
4.3   ใบเสร็จรับเงิน 
4.4   ใบแสดงความคิดเห็น 
4.5   ใบแจ้งซ่อม 
4.6   รายงานยอดรายได้ 

5. ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
5.1   เตรียมความพร้อมของห้องพัก และห้องประชุม 
5.2   รับงานจากงานรับจอง หรือลูกค้าติดต่อโดยตรง (Walk in) 
5.3   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
5.4   แจ้งรายละเอียดการให้บริการ 
5.5   น าพาลูกค้าเข้าท่ีพัก และ/หรือห้องประชุม 
5.6   ดูแลการให้บริการ ให้ค าแนะน า และคอยช่วยเหลือ 
5.7   ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังลูกค้าใช้บริการ 
5.8   แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือท าการแก้ไข, ซ่อมแซม กรณีห้องพักและ/หรือห้องประชุมเสียหายจากการใช้งาน 
5.9   ท าความสะอาดและจัดเตรียมวัสดุ, อุปกรณ์ เพื่อพร้อมให้บริการ ต่อไป 
5.10 รวบรวมข้อมูลการใช้บริการบ้านพัก และห้องประชุม เพ่ือสรุปรายงานยอดรายได้ 
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 Flow Chart  

ผูร้บัผดิชอบ  เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
หัวหน้างานบ้านพกั จัดเลี้ยงและกิจกรรม / 
เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพกั /  
เจ้าหน้าที่งานจัดเลี้ยงและกิจกรรม / 
ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพัก /
ลูกจ้างชั่วคราวงานจัดเลี้ยงและกจิกรรม / จ้าง
เหมาช่วยปฏิบัติงานบา้นพักจัดเลี้ยงและกิจกรรม 
 

 

ใบรับจอง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพกั / 
เจ้าหน้าที่งานจัดเลี้ยงและกิจกรรม 

 ใบรับจอง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพกั / 
เจ้าหน้าที่งานจัดเลี้ยงและกิจกรรม 

 

ใบรับจอง 

แจ้งงานรับจอง ตรวจสอบให้ถูกตอ้ง 

   

ใบรับจอง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพกั / 
เจ้าหน้าที่งานจัดเลี้ยงและกิจกรรม 

 

ใบรับจอง 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพกั /  
เจ้าหน้าที่งานจัดเลี้ยงและกิจกรรม / 
ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพัก /
ลูกจ้างชั่วคราวงานจัดเลี้ยงและกจิกรรม/ จ้าง
เหมาช่วยปฏิบัติงานบา้นพักจัดเลี้ยงและกิจกรรม 
 

 

ใบลงทะเบียน/
ใบเสร็จรับเงิน 

ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพัก /
ลูกจ้างชั่วคราวงานจัดเลี้ยงและกจิกรรม/จ้าง
เหมาช่วยปฏิบัติงานบา้นพักจัดเลี้ยงและกิจกรรม  

ใบแสดงความคิดเห็น 
 
 

หัวหน้างานบ้านพกัจัดเลี้ยงและกิจกรรม / 
เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพกั / 
เจ้าหน้าที่งานจัดเลี้ยงและกิจกรรม 
 

 

ใบแจ้งซ่อม 

ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพัก /
ลูกจ้างชั่วคราวงานจัดเลี้ยงและกจิกรรม /จ้าง
เหมาช่วยปฏิบัติงานบา้นพักจัดเลี้ยงและกิจกรรม 
  

 

หัวหน้างานบ้านพกัจัดเลี้ยงและกิจกรรม 

 

รายงานยอดรายได ้

ไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง        ครบ/ถูกต้อง 

รับงานจากงานรับจอง / Walk in 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ท าความสะอาด เพื่อพร้อมให้บริการต่อไป 

แจ้งรายละเอียดแกลู่กค้า 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังลูกคา้ใช้บริการ 

ลูกค้าใช้บริการ 

เกิดความเสียหาย / แจ้งซ่อม 

รวบรวมข้อมลูการใช้บริการบ้านพกั และห้องประชุม 
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