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1. ชื่องาน  
  คู่มืองานบ้านพักจัดเลี้ยงและกิจกรรม  

2. ส่วนงาน  
 ฝ่ายบริการ  

3. สำนัก  
  1. สำนักงานพัฒนาพิงคนคร (องค์การมหาชน) เลขที่ 33  หมู่ที่ 12  ตำบลหนองควาย  
อำเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม่ 50230 โทรศัพท์ โทรสาร 053- 999000  https://pinkanakorn.or.th/ 
  2. สำนักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี เลขที่ 33 หมู่ที่ 12  ตำบลหนองควาย  อำเภอหางดง  
จังหวัดเชียงใหม่50230 โทรศัพท์ โทรสาร 053- 999000 https://www.chiangmainightsafari.com/ 

4. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้บริการ ลูกค้าบ้านพัก และห้องประชุม จัดเลี้ยง 

5. ขอบเขตงาน 
  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารการพัฒนาพิงคนคร เรื่องกำหนดอัตราค่าบริการที่พักของ
สำนักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี และค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่และครุภัณฑ์ พ.ศ.2563 ประกาศ ณ วันที่    
25 กันยายน 2563 
  5.1  ห้องพัก จำนวน 27 ห้อง ประกอบด้วย  

บ้านพวงชมพู 3 ห้อง 
บ้านแววมยุรา 12 ห้อง 
บ้านพฤกษาสวรรค์ 4 ห้อง 
บ้านซาฟารีดอย 4 ห้อง 
บ้านหัสดิน 4 ห้อง 

5.2  ห้องพักแคมป์กราวด์ จำนวน 26 ห้อง ประกอบด้วย 
ไกรสรคาวี  จำนวน 20 ห้อง 
ห้องพักอาคารแคมป์กราวด์  จำนวน 6 ห้อง 

  5.3 ห้องพักสำหรับบุคลากรของสำนักงานนักศึกษาฝึกงาน จำนวน 9 ห้อง ประกอบด้วย 
บ้านพยัคฆ์ไกรสีห์ 9 ห้อง 

5.4 ห้องประชุมสัมมนา ห้องจัดเลี้ยง จัดกิจกรรม จำนวน 8 ห้อง ประกอบด้วย 
ห้องประชุมไกรสรราชสีห์ 1 
ห้องประชุมไกรสรราชสีห์2 
คลับเฮ้าส ์
อาคารเอนกประสงค์ 
ลานกิจกรรมพื้นที่ติดริมน้ำม่านน้ำพุ 
ลานกิจกรรมพื้นที่ติดอาคาร 
เฮือนวารีกุญชร 
ระเบียงริมน้ำเฮือนวารีกุญชร 
 

https://pinkanakorn.or.th/
https://www.chiangmainightsafari.com/
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6. ภาระงาน ห้องพัก ห้องพักแคมป์กราวด์ 

 6.1 การจัดเตรียม  
6.1.1 ทำความสะอาดพ้ืนภายในห้อง เช็ดกระจก เช็ดเฟอร์นิเจอร์ เก็บขยะในห้องท้ิง 
6.1.2 ทำความสะอาดสุขภัณฑ์ในห้องน้ำ คราบรอยเปื้อนตามผนัง และกระจก 
6.1.3 ทำความสะอาดบริเวณรอบบ้าน 
6.1.4 เตรียมผ้า เพื่อดำเนินการจัดห้อง พร้อมให้บริการ 
6.1.5 เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือดำเนินการจัดวางให้เป็นระเบียบ 
6.1.6 ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ และตรวจเช็คครุภัณฑ์ เพ่ือพร้อมใช้งาน 
6.1.7 นำผ้าทุกชนิด ซัก อบ รีด 
6.1.8 บริการอาหารเช้า 
6.1.9 อำนวยความสะดวกขณะลูกค้าใช้บริการ 

 
6.2 การบริการ และการอำนวยความสะดวก  

6.2.1 ขับรถรับ-ส่งระหว่างที่พัก จัดให้พนักงานขนสัมภาระนำลูกค้าและสัมภาระของลูกค้า
ไปยัง ที่พักแจ้งให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องทราบว่าลูกค้าเข้าพักแล้วเปิดการใช้บริการของ
ลูกค้า 

6.2.2 ขณะที่ลูกค้าใช้บริการ จนท.คอยประสานงานดูแลอำนวยความสะดวก พร้อมทั้งแก้ไข
ปัญหาหากเกิดขึ้นระหว่างการใช้บริการ 

6.2.3 การบริการ อาหารเช้า เครื่องดื่ม เวลา 8.30 น หรือก่อนเวลาตามที่ลูกค้าแจ้ง 
6.2.4 เมื่อลูกค้าออกจากที่พัก พร้อมคืนกุญแจ จนท. ตรวจสอบทรัพย์สินและอุปกรณ์ภายใน

ห้องแจ้งให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือดำเนินการจัดเตรียมห้องให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยพร้อมใช้งานต่อไป 
 

6.3 การปฏิบัติงาน กรณีฉุกเฉิน  
6.3.1 กรณีฉุกเฉินเรื่องของการจองห้องพักซ้อนกันแจ้งงานรับจองประสานงาน ทั้งสองฝ่าย 

ก่อนการโยกย้ายห้องพัก 
6.3.2 กรณีฉุกเฉินเรื่องของการจองห้องพักแล้วไม่มาใช้งาน แจ้งงานรับจองประสานงาน

ลูกค้าก่อนยกเลิกการใช้ห้อง 
6.3.3 กรณีฉุกเฉินเรื่องของการไม่ได้จองห้องพัก แล้วมาใช้งาน แจ้งงานรับจองประสานงาน

ลูกค้า ก่อนการดำเนินการแก้ปัญหาอย่างเร่งด่วน 
6.3.4 กรณีฉุกเฉินเรื่องของ น้ำไม่ไหล ไฟดับ ประสานส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเข้าไปดำเนินการ

แก้ไขอย่างเร่งด่วน 
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7. ภาระงาน ห้องประชุมสัมมนา ห้องจัดเลี้ยง ห้องจัดกิจกรรม 

 
7.1  การจัดเตรียม 

7.1.2 เตรียมโต๊ะ เก้าอ้ี เพ่ือดำเนินการจัดห้องตามรูปแบบ พร้อมให้บริการ 
7.1.3 เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือดำเนินการจัดห้อง พร้อมให้บริการ 
7.1.4 เตรียมผ้า เพ่ือดำเนินการจัดห้อง พร้อมให้บริการ 
7.1.5 การดูแลวัสดุ อุปกรณ์ และตรวจเช็คครุภัณฑ์ เพ่ือพร้อมใช้งาน 
7.1.6 นำผ้าทุกชนิด ซัก อบ รีด 
7.1.7 การอำนวยความสะดวกขณะลูกค้าใช้บริการ 

 
7.2  การบริการ และการอำนวยความสะดวก  

6.3.5 ขณะที่ลูกค้าใช้บริการ จนท.คอยประสานงานดูแลอำนวยความสะดวก พร้อมทั้งแก้ไข
ปัญหาหากเกิดขึ้นระหว่างการใช้บริการ 

6.3.6 ภายหลังการประชุมเสร็จ ตรวจสอบทรัพย์สินและอุปกรณ์ภายในห้องแจ้งให้ส่วนงาน
ที่เก่ียวข้องทราบ  

6.3.7 เก็บห้องให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยเพ่ือพร้อมใช้งาน ต่อไป 
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8. ภาระงาน งานเคาท์เตอร์ Check in – Check out 

 
8.1 รับใบการจองห้อง จากงานรับจอง 
8.2 ลงรายละเอียดการจอง ในสมุดจองต่อวัน 
8.3 แจ้งใบงานการจอง ที่พัก ห้องประชุมสัมมนา ในกลุ่มงานบ้านพักจัดเลี้ยงและกิจกรรมเพ่ือทราบ

และดำเนินการต่อไป 
8.4 ลงทะเบียนลูกค้าเข้าพัก ที่พัก และห้องประชุมสัมมนา 
8.5 เก็บเอกสารการลงทะเบียนให้ครบและถูกต้อง 
8.6 อำนวยความสะดวก ขณะลูกค้าใช้บริการแจ้งการบริการอาหารเช้าให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ

ต่อไป 
8.7 ประสานงานภายใน และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
8.8 รับเงินค่าห้องพัก ห้องประชุม ห้องจัดเลี้ยง เป็นเงินสดหรือเงินโอนเข้าบัญชีองค์กร 
8.9 ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/ใบกำกับภาษีอย่างย่อ มีหมายเลขกำกับเล่ม และ  หมายเลข

กำกับใบเสร็จ 
8.10 นำส่งเงินรายได้ 
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9. ภาระงาน งานสำนักงาน 

 
9.1 จัดทำแผนการดำเนินงานตามงบประมาณประจำปี 
9.2 จัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำวัน 
9.3 ดำเนิ นการจัดซื้ อ  จั ดจ้ าง ให้ เป็ น ไปตามแผนงบประมาณ ประจำปี  ตามระเบี ยบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
9.4 รวบรวมจัดเก็บข้อมูลการเข้าใช้บ้านพัก ห้องประชุมสัมมนา ห้องจัดเลี้ยง  เพ่ือนำเสนอทุกสิ้น

เดือน 
9.5 ควบคุม ดูแล การเบิก จ่าย วัสดุ อุปกรณ ์
9.6 รวบรวมจัดเก็บข้อมูลการคุมทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ สรุปยอดคงเหลือ เพ่ือนำเสนอสิ้น

เดือน 
9.7 แจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์ภายในงาน 
9.8 ประสานงาน ภายในองค์กร 
9.9 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
10.1 ห้องพัก ห้องพักแคมป์กราวด์ห้องประชุมสัมมนา ห้องจัดเลี้ยง ห้องจัดกิจกรรม 

 
รับใบการจองห้อง จากงานรับจองหรือลูกค้าติดต่อโดยตรง (Walk in)  (5 นาที) 

 
จัดเตรียมห้อง ตามวันเวลาในใบรับจอง (45 นาที) 

 
 

อำนวยความสะดวกลูกค้าขณะใช้บริการ (ตลอดการใช้งาน) 
 

เมื่อสิ้นสุดการใช้บริการ คืนกุญแจ และตรวจเช็คอุปกรณ์ (15 นาที) 
 

จัดเก็บห้องพร้อมให้บริการ ต่อไป (45 นาที) 
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10.2 ขั้นตอนการ  Check in – Check out 

รับใบจองการใช้ห้องจาก งานรับจอง ( 5 นาที) 

 
ลงรายละเอียดการจองห้อง ในตารางการจอง (5 นาที) 

 
ลูกค้าลงทะเบียนการใช้บริการ (15 นาที) 

 
อำนวยความสะดวกลูกค้าขณะใช้บริการ (ตลอดการใช้งาน) 

 
เมื่อสิ้นสุดการใช้บริการ คืนกุญแจ และตรวจเช็คอุปกรณ์ (15 นาที) 
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 10.3 ขั้นตอนการ เก็บรายได้ และออกบิล 

เก็บรายได้ ห้องพัก และประชุม (15 นาที) 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษี (5 นาที) 
 

นำส่งรายได้ (5 นาที) 
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11. ผู้รับผิดชอบ 
  ตามคำสั่งสำนักงานพัฒนาพิงคนคร (องค์การมหาชน) ที่ 245 / 2565 เรื่องการแบ่ง
งานและมอบหมายหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานพัฒนาพิงคนคร ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2565 
- หัวหน้างานบ้านพักจัดเลี้ยงและกิจกรรม  
- เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพัก  
- เจ้าหน้าที่งานจัดเลี้ยงและกิจกรรม 
- ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่บริหารงานบ้านพัก 
- ลูกจ้างชั่วคราวงานจัดเลี้ยงและกิจกรรม  
- จ้างเหมาช่วยปฏิบัติงานบ้านพักจัดเลี้ยงและกิจกรรม  
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12 ข้อกฎหมาย/ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

1. พรบ.บัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ตามประกาศคณะกรรมการบริหารการพัฒนาพิงคนคร เรื่องกำหนดอัตราค่าบริการที่พักของ

สำนักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี และค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่และครุภัณฑ์ พ.ศ.2563 ประกาศ 
ณ วันที่ 25 กันยายน 2563 

4. ตามคำสั่งสำนักงานพัฒนาพิงคนคร (องค์การมหาชน) ที่ 245 / 2565 เรื่องการแบ่งงานและ
มอบหมายหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานพัฒนาพิงคนคร ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2565 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 


