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คู่มือการปฏิบัติงาน  
งานรับจอง ปี 2568 

1. ให้ข้อมูลกิจกรรมต่างๆ ของเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีแก่ลูกค้าที่
ติดต่อสอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์ 

2. ขั้นตอนการท า Contract บริษัททัวร์/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกส
เฮ้าส์ 

3. ขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกรถรับจ้าง และมัคคุเทศก์ (ไกด์) 6 
ประเภท 

4. ขั้นตอนการรับจองกิจกรรม 

4.1 ลูกค้าทั่วไป  
4.2 บริษัทน าเที่ยว/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ 
4.3 หน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/สถาบันการศึกษา 

5. ขั้นตอนการจองออนไลน์ผ่านระบบเว็บไซต์ 
5.1 การจองบัตรเข้าชม เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
5.2 การจองห้องพัก เชียงใหม่ไนทซ์าฟารี 

6. งานประจ าต่างๆ 
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1. ให้ข้อมูลกิจกรรมต่าง ๆ ของเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีแก่ลูกค้าท่ีติดต่อ 
        สอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์ 

 ข้อมูลเกี่ยวกับรอบเวลากิจกรรมต่าง ๆ ของเชียงใหม่ไนท์ซาฟาร ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ รอบเวลาและกิจกรรมอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  

    สามารถติดตามและอัปเดตตารางกิจกรรมได้ที่  www.chiangmainightsafari.com  
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 ข้อมูลเกี่ยวกับที่พัก เช่าพ้ืนที่จัดกิจกรรม อบรม สัมมนา ค่ายกิจกรรม รวมถึงราคาค่าใช้บริการ 
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2. ขั้นตอนการท า Contract บริษัททัวร์/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
4. เจ้าหน้าที่งานรับจอง สรุปจ านวนการสมัครและต่ออายุ Contract Rate ทุกเดือนเพื่อ
น าสง่ ผู้อ านวยการส านักงานพฒันาพิงคนครเพื่อรับทราบ 

1. ส่งเอกสารขอเสนออัตราค่าธรรมเนียมเข้าชมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี และแบบตอบรับการร่วมเป็นพันธมิตร
ทางธุรกิจกับส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ส าหรับผู้ประกอบการ (Contract Rate) ทาง E-mail ให้กับ 
บริษัททัวร์/ โรงแรม/ร้านอาหาร /เกสเฮ้าส์   

2. บริษัททัวร์ โรงแรม เกสต์เฮ้าส์ ร้านอาหาร ร้านกาแฟ หน่วยงาน สมาคมที่เกี่ยวข้องกับการท่องเที่ยว   
   - กรอกเอกสารแบบตอบรับการร่วมเป็นพันธมิตรทางธุรกิจกับส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ส าหรับ
บริษัททัวร์ โรงแรม เกสต์เฮ้าส์ ร้านอาหาร ร้านกาแฟ หน่วยงาน สมาคมที่เกี่ยวข้องกับการท่องเที่ยว  
พ ร้ อ ม เ ซ็ น รั บ ร อ ง เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ส มั ค ร  ห รื อ ต่ อ อ า ยุ  แ ล ะ ส่ ง ม า ท า ง อี เ ม ล 
rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com หรือส่งเอกสารฉบับจริงมาที่เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  

3. เจ้าหน้าที่รับจอง ตรวจสอบข้อมูลการต่อทะเบียนในระบบของส านักงานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและ
มัคคุเทศก์ผ่านทางเว็บไซต์  http://122.155.9.61:8087/mobiletourguide/info/license/tour   
    หรือตรวจข้อมูลกรมพัฒนาธรุกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ผา่นทางเว็บไซต์ 
    http://datawarehouse.dbd.go.th/bdw/home/login.html   
   -  บันทึกข้อมูล ลงรหัส ออกเลข Code Contract  
   -  คีย์ข้อมูลลงระบบตัวแทนจ าหน่าย   
   - ส่งเอกสารสัญญาที่สมบูรณแ์ล้วให้แก่บริษัทหรือส่งให้ลูกค้าทาง E-mail ของบริษัท 

mailto:rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com
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ตัวอย่างเอกสาร Contract Rate 2568 
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ตัวอย่าง  
การตรวจใบขออนุญาตทางเว็บไซต์ (1) 

เว็บไซต์ตรวจสอบข้อมูลการต่อทะเบียนในระบบของส านักงานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและ 
มัคคุเทศก์ผ่านทางเว็บไซต์ http://122.155.9.61:8087/mobiletourguide/info/license/tour 
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ตัวอย่างการตรวจใบขออนุญาตทางเว็บไซต์ (2) 
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ตัวอย่างการตรวจใบขออนุญาตทางเว็บไซต์ (3) 
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ตัวอย่างขั้นตอนการลงบนัทึกข้อมูลระบบตัวแทนจ าหน่าย  

(Contract บริษัททวัร์/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์) 
 

1. เข้า Link : https://cnsticket.com 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. เข้าระบบจัดการสมาชิก  เลือกกลุม่สมาชิก “ตัวแทนจ าหน่าย” เลือกประเภท “ตัวแทน
จ าหน่าย” เลือก “เพ่ิม”  
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3. กรอกข้อมูลรายละเอียดตัวแทนจ าหน่าย บริษัททัวร์/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ และ
ดาวน์โหลดแนบเอกสารประกอบการสมัคร Contract เข้าระบบตัวแทน 
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3. ขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกรถรับจ้าง และมัคคุเทศก์ (ไกด์) 6 ประเภท 
     1. รถตู้    2. รถสี่ล้อแดง    3. รถสามล้อเครื่อง  

 4. รถแท็กซ่ี   5. รถยนต์รับจ้างส่วนบุคคลที่ขึ้นทะเบียนผ่านแอปพลิเคชั่น     
 6. มัคคุเทศก์ (ไกด์) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รถรับจ้าง และมัคคุเทศก์ (ไกด์) เตรียมเอกสารประกอบการสมัคร พร้อมเซ็นลงนามรับรองส าเนา มีเอกสาร ดังนี้ 
   รถรับจ้าง     มัคคุเทศก ์

1.1 ส าเนาบัตรประชาชน     1.1 ส าเนาบัตรประชาชน  
1.2 ส าเนาใบอนุญาตขับรถ Driving License  1.2 ส าเนาบัตรมัคคุเทศก์ 
1.3 ส าเนาสมุดคู่มอืจดทะเบียนรถยนต์                      1.3 ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร        
1.4 ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร          1.4 แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่าน  
1.5 แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่าน                          ระบบ KTB Corporate Online 

         ระบบ KTB Corporate Online 

หมายเหตุ : ล าดับท่ี 1.1 – 1.4 เซ็นรับรองส าเนาทุกฉบับ หมายเหตุ : ล าดับท่ี 1.1 – 1.3 เซ็นรับรองส าเนาทุกฉบับ 
 

   
- ส าเนาหน้าบญัชีธนาคาร        
- แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่าน 
   ระบบ KTB Corporate Online    
            

 

3. เจ้าหน้าท่ีงานรับจองบันทึกข้อมูลลงในระบบสมาชิก 6 ประเภท และออกบัตรสมาชิกให้แก่ รถรับจ้าง และมัคคุเทศก์ 
(ไกด์) เก็บไว้เพื่อน ามาแสดง ณ จุดตรวจสิทธิ์การรับค่าตอบแทนในครั้งถัดไป (ห้องปฏิบัติงานรับจอง) โดยน าหลักฐานไป
แสดงตนต่อเจ้าหน้าท่ีจ าหน่ายบัตร (ฝ่ายบริการ) เพื่อลงบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายค่าคอมมิชชั่นส าหรับพานักท่องเท่ียวมาเข้า
ชม โดย งานการเงิน จะเป็นผู้ช าระค่าตอบแทนเข้าบัญชีธนาคารให้แก่สมาชิก โดยสมาชิกจะได้รับค่าตอบแทน มีรายละเอียด 
ดังน้ี  

1. น านักท่องเท่ียวมาช่วงในวันท่ี 1-10 จะรับค่าตอบแทน ในวันท่ี  20 ของทุกเดือน  
2. น านักท่องเท่ียวมาช่วงในวันท่ี 11-20 จะรับค่าตอบแทน ในวันท่ี 30 ของทุกเดือน  
3. น านักท่องเท่ียวมาช่วงในวันท่ี 21-30 จะรับค่าตอบแทน ในวันท่ี  10 ของเดือนถัดไป  

 

2. รถรับจ้าง และมคัคุเทศก์ (ไกด)์ ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
    - เซ็นเอกสารใบสมัครสมาชิกผูส้่งเสริมกิจการจ าหน่ายบตัร ของส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  
    - รับทราบรายละเอียดและเง่ือนไขการเป็นสมาชิก รวมถึงขั้นตอนการเป็นสมาชิกพันธมิตรทางธุรกจิ 
 

 

4. เจ้าหน้าท่ีรับจอง จะสรุปยอดการท าบัตรสมาชิกรถรับจ้าง และมัคคุเทศก์ (ไกด์) 6 ประเภท ของทุกเดือนเพื่อน าส่งให้ 
ผู้อ านวยส านักงานพัฒนาพิงคนครเพื่อรับทราบ 
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ตัวอย่างส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

ประชาชน 

 

ตัวอย่างส าเนาใบอนุญาตขับรถ Driving 
License 

 

   ส าเนาสมุดคู่มือจดทะเบียนรถยนต์ ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 

 

ตัวอย่างหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครสมาชิกแต่ละประเภท 
1. รถตู้    2. รถสี่ล้อแดง    3. รถสามล้อเครื่อง  
4. รถแท็กซี่   5. รถยนต์รับจ้างส่วนบุคคลที่ข้ึนทะเบียนผ่านแอปพลิเคชั่น     
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  แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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ตัวอย่างส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

ประชาชน 

 

ตัวอย่างส าเนาบัตรมัคคุเทศก์ (ไกด์)  License 

 

ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 

 

 

  แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 

  

 
6. มัคคุเทศก์ (ไกด์)   
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ตัวอย่างใบสมัครสมาชิกผู้ส่งเสริมกิจการจ าหน่ายบัตร ของส านักงานเชียงใหม่ไนทซ์าฟารี 

(สมาชิกรถรับจ้าง และมคัคุเทศก์ (ไกด)์ 6 ประเภท) 
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ตัวอย่างบัตรสมาชิก 6 ประเภท 
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ตัวอย่างขั้นตอนการลงระบบสมคัรสมาชิก 6 ประเภท 
1. เข้า Link : https://cnsticket.com 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
2. เข้าระบบจัดการสมาชิก  เลือกกลุม่สมาชิก “สมาชิก 6 ประเภท” ประเภท เช่น “รถสี่ล้อ
แดง” 
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3. เลือกเมนู “เพ่ิม” 
      กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลของสมาชิก และดาวน์โหลดรูปถ่าย พร้อมเอกสารประกอบการ
สมัครเข้าระบบสมาชิก    
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4. ขั้นตอนการรับจองกิจกรรม 

4.1 ลูกค้าทั่วไป  
 

1. การจองบ้านพัก ส าหรับลูกค้าทั่วไป (จองผ่านโทรศัพท์) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลูกค้าทั่วไป  
   - ติดต่อจองบ้านพักผ่านทางโทรศัพท์หรือทาง E-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 
หรือติดต่อโดยตรงที่ส านักงาน  ฝ่ายการตลาดเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 

 

2. เจ้าหน้าที่รับจอง  
    - สอบถามข้อมูลการจองจากลูกค้า โดยกรอกข้อมูลการจองของลูกค้าให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 
และท าการส่ง E-mail ยนืยันการจอง พร้อมรายละเอียดต่างๆ ให้ลูกค้า โดยลูกค้าต้องโอนเงินเต็ม
จ านวนหรือมัดจ าค่าที่พักล่วงหน้า 50% และส่งหลักฐานการโอนเงินมาแสดงพร้อมรายละเอียดของ
ลูกค้าเช่น ที่อยู่ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ทาง E-mail  

3. เจ้าหน้าที่รับจอง 
    - ส่งหลักฐานการโอนเงิน ขอ้มูลและรายละเอียดของลูกค้าให้งานการเงินเพื่อตรวจสอบ  
    - เขียนใบจองบ้านพัก พร้อมแนบหลักฐานการช าระเงินส่งแจ้งไปยงั งานบา้นพัก ฝ่ายบริการ เพื่อ
เตรียมพร้อมให้บริการแก่ลูกค้า 
 

4. เจ้าหน้าที่รับจอง 
     - ติดต่อลูกค้าเพื่อ Confirm วันเข้าพัก ก่อนลูกค้าจะเข้ามาใช้บริการล่วงหน้าอย่างน้อย 7 - 15 วัน  
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ตัวอย่างฟอร์มการจองบ้านพักทางโทรศัพท์ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนในการท าการจองทุกคร้ัง 
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ตัวอย่างหลักฐานการช าระเงินและข้อมูลที่ลูกค้าต้องการให้ออกบิลใบเสร็จ 
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2. จองบ้านพัก ส าหรับลกูค้าทั่วไป (กรณจีองผ่านงานขายที่ออกบูธส่งเสริมการขาย) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลูกค้าทั่วไป ติดต่อจองบ้านพักกับเจ้าหน้าท่ีงานขายประจ าบูธ จากการออกบูธส่งเสริมกิจกรรม
การขายและสร้างเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีให้เป็นท่ีรู้จักในงานต่างๆ 

2. เจ้าหน้าท่ีงานขายส่งเอกสารการจองบ้านพักให้เจ้าหน้าท่ีงานรับจองเพื่อลงข้อมูลการจอง 

3. เจ้าหน้าทีร่ับจอง ส่งใบจองบ้านพักพร้อมหลักฐานการจองของลูกค้า และหลักฐานการช าระเงินไปยัง 
งานบ้านพัก ฝ่ายบริการ เพื่อเตรียมพร้อมการให้บริการแกลู่กค้า 
 

4. เจ้าหน้าทีร่ับจอง ติดต่อลูกค้าเพื่อ Confirm วันเข้าพักก่อนลูกคา้จะเข้าใช้  
   บริการล่วงหน้าอย่างน้อย 7 – 10 วัน  
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ตัวอย่างเอกสารการจองที่พัก จากเจ้าหน้าที่งานขายจากการออกบูธส่งเสริมการขาย 

ตัวอย่าง การเขียนใบจอง 
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ตัวอย่าง ใบเสร็จ 
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4.2 บริษัทน าเที่ยว/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส ์
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับจองเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟาร ี
 

1 จองเข้าชมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ส าหรับบริษัทน าเที่ยว/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ 
 

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เจ้าหน้าที่งานรับจอง ตรวจสอบ Code Contract หากพบขอ้มูล Code Contract  
    - ท าการส่ง Confirm ทาง E-mail ให้กับบริษัทน าเที่ยว(ทัวร)์/ โรงแรม/ร้านอาหาร/ เกสเฮ้าส์ (กรณีบริษัท
โอนเงิน ต้องส่งหลักฐานการช าระเงิน) 
    - น าเอกสารหลักฐานการโอนเงิน ส่งให้ฝา่ยการเงินตรวจสอบยอด 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เจ้าหน้าที่งานรับจอง เขียนใบจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมแนบ Voucher และหลักฐานการโอน
เงินที่งานการเงินได้ตรวจสอบแล้วว่ามียอดโอนเข้าจริง ให้เจ้าหน้าที่จ าหน่ายบัตรเข้าชมฯ ฝ่ายบริการ เพื่อ
เตรียมพร้อมให้บริการแก่ลูกค้า 
 

1. บริษัทน าเที่ยว (ทัวร์)/ โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์  
  - ติดต่อประสานการจองบตัรเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  โดยสง่เป็น Voucher จองบัตรเข้าชมฯ  
ทาง E-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

 

4. เจ้าหน้าที่งานรับจอง ประสานงานแจ้งการจอง (รายงานการจอง) ล่วงหนา้ให้กับเจ้าหน้าที่ตอ้นรับ งานอ านวย
ความสะดวกนักท่องเที่ยว ฝา่ยบริการ เพื่อเตรียมพร้อมให้บริการแก่ลูกค้า 
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รูปแบบ Voucher หรือ Booking จองบัตรเข้าชม มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อ - ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ พร้อมประทับตรา (โลโก้/สัญลักษณ์)ของบริษัทฯ  
2. รายละเอียดของลูกค้า, ไกด์ หรือคนขับรถ พรอ้มเบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้สะดวก  
3. บริษัทระบเุลข Contract Code ท่ีได้รับจากงานรับจอง ลงในเอกสารการจอง 
   (Voucher) ทุกครั้งท่ีมีการจอง 
4. ระบุช่องทางการช าระเงิน (ช าระเป็นเงินสด หรือรูดบัตรเครดิตหน้าเคาน์เตอร์จ าหน่ายบัตร 
   หรือเป็นเงินโอน)  

การช าระเงิน :  

1. กรณีช าระเป็นเงินสด หรือรูดบัตรเครดิต  บริษัทสามารถช าระเงินหน้า   
   เคาน์เตอร์จ าหน่ายบัตรเชียงใหม่ไนท์ซาฟาร ี

2. กรณีเงินโอน  บริษัทต้องโอนเงินพร้อมแนบหลักฐานการช าระเงินส่งให้งาน  
   รับจองก่อนเวลา 15.00 น. ในวันเข้าใช้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

    หมายเหตุ :  
                  (1)  ไม่สามารถใช้ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดแทนเอกสารการจอง(Voucher)ได้   

  (2)  บัตรเข้าชมหากซื้อแล้วไม่สามารถคืนเงินได้  
  (3)  หากบริษัทโอนเงินมาแล้ว และลูกค้าไม่มาใช้บริการในแต่ละวัน บัตรดังกล่าวจะไม่สามารถ

น ากลับมาใช้ในวันถัดไปได้ 
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1. ตัวอย่างการเขียนเอกสารการจอง (Voucher)   
กรณีบริษัทมอบตัวแทนมาช าระเงินสด หรอืรดูบัตรเครดิต ณ เคาน์เตอร์จ าหน่าย
บัตรเข้าชม มีขั้นตอนดงันี ้
 

1. บริษัทส่ง Voucher จองบัตรเข้าชมทาง E-mail  
2. งานรับจองปริ้น Voucher และ Confirm การจองกลับใหแ้ก่บริษัท 
3. งานรับจอง เขียนใบรับจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมแนบ Voucher  

               ให้ตู้จ าหน่ายบัตรเข้าชม ฝ่ายบริการ  
 

                  ตัวอย่าง Voucher และใบจองกิจกรรม 
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ตัวอย่าง Voucher และใบจองกิจกรรม 

 

2. ตัวอย่างการเขียนเอกสารการจอง (Voucher) กรณีบริษัทช าระค่าบัตรเข้าชมเป็นเงิน
โอน มีขั้นตอนดังนี ้

1. บริษัทส่ง Voucher การจอง และหลักฐานการ โอนเงิน ทาง E-mail  : 
rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

2. งานรับจองปริ้น Voucher และหลักฐานการโอนเงิน พร้อม Confirm การจอง 
ส่งกลับให้บริษัททาง E-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

3. งานรับจอง เขียนใบรับจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมแนบ Voucher  
และหลักฐานการโอนเงินให้ตู้จ าหน่ายบัตรเข้าชม เพื่อพิมพ์บัตรรอลูกค้ามารับบัตรในวันท่ีระบุไว้  
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2. จองบ้านพัก ส าหรับบริษัทน าเที่ยว/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บริษัทน าเที่ยว (ทัวร์)/ โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์  
   ติดต่อจองบ้านพักโดยส่ง Voucher การจองทาง E-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

2. เจ้าหน้าทีร่ับจอง  
    - เช็คห้องว่าง  และตรวจสอบ Contract Code. 
    - หากพบข้อมูล Contract เจ้าหน้าท่ีจะส่ง Confirm Voucher ส่งกลับ บริษัท น าเที่ยว (ทัวร์)/ 
โรงแรม/ ร้านอาหาร/ เกสเฮ้าส์ ทาง E-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

3. บริษัทน าเที่ยว (ทัวร์)/ โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส ์
   -  ส่งหลักฐานการช าระเงินค่าบา้นพักหลังจากท่ีมีการ Confirm Booking  หลังการจองที่พักภายใน 7 – 15 วัน  
   -  แจ้งรายละเอียดของลูกค้าท่ีจะเข้าพัก เช่น ช่ือ-นามสกุล ที่อยู ่เบอร์ติดต่อกลับ 
 

5. เจ้าหน้าทีร่ับจอง ติดต่อบริษัทน าเที่ยว (ทัวร์)/ โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ หรือลูกคา้เพื่อ Confirm 
การจองก่อนท่ีลูกค้าจะเข้ามาใช้บริการบ้านพักล่วงหน้า  ไม่น้อยกว่า 7 -15 วัน  

4. เจ้าหน้าทีร่ับจอง 
   -  ส่งหลักฐานการช าระเงินค่าบา้นพัก ให้กับงานการเงินเพื่อตรวจสอบ 
   -  จากนั้นจะส่งรายละเอียดและหลักฐานการโอนดังกลา่วให้กับ งานบ้านพัก 
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4.3 หน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/สถาบนัการศึกษา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับจองเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟาร ี
 

1. จองเข้าชมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ส าหรับหน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/สถาบันการศึกษา     

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เจ้าหน้าที่รับจอง 
   - ส่งใบจองบัตรเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมหนังสืออนุมัติให้ส่วนลดที่ผู้อ านวยการส านักงาน
เชียงใหม่ ไนท์ซาฟารี ได้ลงนามอนุมัติแล้วและรายละเอียดการช าระเงินแจง้ไปยังงานบริหารบตัรเข้าชม ฝ่าย
บริการ เพื่อเตรียมความพร้อมให้การบริการแก่ลูกค้า 

4. เจ้าหน้าที่รับจอง  
    - ประสานงานแจ้งการจอง (รายงานกรุ๊ปจอง) ล่วงหน้า กับเจ้าหน้าทีง่านอ านวยความสะดวกนักท่องเที่ยว        
ฝ่ายบริการ เพื่อเตรียมพร้อมให้บริการแก่ลูกค้าต่อไป 
 

1. รับการประสานการจองกับเจ้าหน้าทีง่านขาย  
  - จองบัตรเข้าชมเชียงใหม่ไนทซ์าฟารี ของหน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/สถาบนัการศึกษา   
    อ้างอิงจาก :  หนังสืออนุมัติอัตราราคาของหน่วยงาน จากผูอ้ านวยการส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 

 

3. เจ้าหน้าที่รับจอง  
   - โทรติดต่อลูกค้าเพื่อ Confirm การมาใช้บริการ ก่อนที่ลูกค้าจะมาใช้บริการเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่        
ไนท์ซาฟารี ก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัตสิ่วนลดบัตรเข้าชม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับจองเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนทซ์าฟารี 
 

1. ติดตามหนังสือขออนมุัติเข้าชม และการใช้ห้องประชุมสถานที่เชียงใหมไ่นท์ซาฟารี  
ก่อนคณะเข้าใช้บริการ 

 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานรับจองได้ท าการกรองหนังสือขออนุมัติเข้าชม/ใช้ห้องประชุม หรือหนังสือขออนุเคราะห์ฯ 
ส่วนลดต่างๆ เรียบร้อยแล้ว จะต้องน าเอกสารลงในระบบ E-Office เพื่อที่ผู้อ านวยการเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีสามารถลง
นามด าเนินการอนุมัติ โดยมีเจ้าหน้าที่งานรับจองเป็นผู้ลงเอกสารในระบบ และผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการตรวจสอบ
เส้นทางและเอกสารในระบบทุกคร้ังเพื่อติดตามสถานะของเอกสาร โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสารในระบบ ERP : https://erp.pinkanakorn.or.th/authen/esaraban/documentin 
เลือกเมนู “หนังสือเข้า” เลือกเมนู เร่ือง พิมพ์ชื่อเร่ืองหนังสือลงในช่องและกดคน้หา  
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2. คลิกที่กล่องดวงตา เพื่อตรวจสอบหนังสือว่าอยู่ในสถานะใด อยู่ส่วนงานใด และสามารถติดตามหนังสือ ณ 

ส่วนงานใด หรือสามารถตรวจสอบว่าหนังสือได้รับการอนุมัติจาก ผู้อ านวยการส านักงานเชียงใหมไนท์ซาฟารีแล้ว
หรือไม่ 

3. หากผู้อ านวยการส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  ได้พิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานรับจอง จะส่งเอกสาร
ฉบับจริงให้งานบริหารบัตรเข้าชม ฝ่ายบริการ ใช้เป็นเอกสารประกอบการรับเงินในอัตราราคาส่วนลดให้แก่คณะได้ 

 

2. โทรประสานงานของโรงเรียน หรือหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์เข้าชม เมื่อหนังสือได้รับ
การอนุมัติแล้ว 

 
 เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานรับจอง
โทรประสานงานกับทางหน่วยงาน เพื่อ Confirm รายละเอียดการเข้าชมต่างๆ ได้แก่ ชื่อคณะ วันที่เข้าชม จ านวน 
กิจกรรมที่จอง ราคาสุทธิ และเวลาที่หน่วยงานคาดการณ์ว่าจะมาถึง เพื่องานรับจอง จะจัดตารางกิจกรรม และ
ประสานงานแจ้งฝ่ายบริการในการอ านวยความสะดวกได้ โดยสามารถใส่รายละเอียดต่างๆ ในใบปะหน้าคณะการจอง
เข้าชมได้ ดังนี้ 
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ตัวอย่างใบลงรับ คณะส่วนลดเข้าชมตามประกาศ/อื่นๆ  

เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  
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2. จองบ้านพัก สถานที่ จัดเลี้ยง อบรม สัมมนา คา่ยกิจกรรม ส าหรับหน่วยงาน
ราชการ/บริษัทเอกชน/สถาบันการศึกษา     

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับการประสานงานจองกับเจ้าหน้าทีง่านขาย จองบ้านพัก สถานที่ จดัเลี้ยง อบรม สัมมนา ค่ายกิจกรรม  
ของหน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/สถาบนัการศึกษา     

อ้างอิง :  หนังสือขออนุมัติอัตราราคาจากผู้อ านวยการส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 

 

 

2. เจ้าหน้าที่รับจอง  
    - เขียนใบจองบ้านพักเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีรีสอร์ท พร้อมหนังสืออนุมัติส่วนลดที่พัก 
     จากผู้อ านวยการส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
    - แจ้งรายละเอียดการช าระเงินไปยังงานบ้านพัก ฝา่ยบริการ เพื่อเตรียมพร้อมให้บริการแก่ลูกค้า (กรณี
หน่วยงานโอนเงินคา่ที่พักล่วงหน้าต้องสง่หลักฐานการโอนเงินให้งานการเงินเพื่อตรวจสอบยอดเงินและเซ็นยนืยัน
ว่ามียอดเงินเข้าจริงก่อนส่งให้งานบ้านพัก ฝา่ยบริการ) 

 

3. เจ้าหน้าที่รับจอง โทรติดต่อลูกค้าเพื่อ Confirm ยืนยนัการเข้าพักก่อนที่ลูกค้าจะเข้ามาใช้บริการบ้านพัก
เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัตใิช้สถานที่ 
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ตัวอย่างใบรับจองบ้านพัก/สถานที่/ห้องประชุมเชียงใหม่ไนทซ์าฟารี 
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 33 หมู่ 12 ต. หนองควาย อ. หางดง จ. เชียงใหม่  50230 โทร. 053-999010 

ส่วนงาน  ฝ่ายการตลาด

TO : FROM :

TEL : TEL :
FAX: FAX:

EMAIL: E-mail
RE : เสนอราคาห้องประชุม NO.OF PAGE

รายละเอียดการจัดงาน  วันท่ี 29 เมษายน 2567 เวลา 08.30 - 17.00 น.    จ านวน 86  ท่าน

ล าดับ รายการ  ราคา/
หน่วย

 ส่วนลด  ราคาสุทธิ  จ านวนวัน/
คืน

 จ านวน
ห้อง/หลัง

จ านวนคน  ราคารวม หมายเหตุ

1 เฮือนวารีกุญชร     7,000 50%     3,500  1 วัน - 86        3,500

2 บัตรเข้าเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี
(น่ังรถชมสัตว์)

       300 50%        150 - - 86      12,900

16,400   

 - กรุณาท าหนังสือขอส่วนลด เรียน ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาพิงคนคร
และเซ็นช่ือย่ืนยันการจองภายใน 10 วัน หากเกินก าหนดทางกลุ่มขายบริหารการขายขอยกเลิกสิทธ์ิการจอง 
แฟ็กซ์กลับ 053-999088 หลังยืนยันการจอง กรุณามัดจ าค่าสถานท่ี 50%
 - กรุณาช าระค่าใช้จ่ายส่วนท่ีเหลือท้ังหมดก่อนใช้บริการอย่างน้อย 1 วัน
 - เอกสารฉบับน้ี ไม่ใช่ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสนอราคา

วันท่ี 29 มีนาคม 2567

คุณชิษณุชา ประไพวรรณ

053-999010  ,  095-6764214

1

เทศบาลต าบลหนองผ้ึง

คุณวิรากร ( 064-4795556)

virakorn_kt@hotmail.com

FM-SA-01 
ต าแหน่ง ...............................................................

(นางสาวพิกุลรัตน์ ภูผิวผาวรัชญ์)(..................................................................)

หัวหน้างานบริหารการขายและรับจอง

                            รวม

หมายเหตุ

053-999088
marketing.nightsafari@gmail.com

ขอแสดงความนับถือยืนยันการจอง

 

 

 

ตัวอย่างใบเสนอราคางานขาย 
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3. จองเข้าชม Inspection เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ส าหรับบริษัททัวร์ และหน่วยงานต่างๆ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. รับการประสานงานจากบริษทัทัวร์ หรือหน่วยงาน โดยผ่านทางอีเมล 
rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com หากหนังสือระบุข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ส่งหนังสือไปลงรบัยัง
หน่วยงาน ส านักบริหารงานกลาง เพื่อน าเข้าระบบ ERP ของส านักงาน 

2. กรองเรื่องการเข้าชม Inspection และน าเสนอผู้อ านวยการฝ่ายฯ และ ผู้อ านวยการส านักงานเชียงใหม่ไนท์
ซาฟารีเพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

3. เมื่อหนังสือ Inspection ได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่งานรบัจอง ประสานงานกับบริษทัทัวร์ หรือหน่วยงาน
นั้นๆ เพื่อ Confirm การเข้าใช้บริการ และประสานงานกับเจา้หน้าที่งานขาย เพื่อเตรียมอ านวยความสะดวกแก่
หน่วยงานในวันเข้าชมนัน้ๆ  

4. เจ้าหน้าที่งานรบัจอง ประสานงาน (รายงานกรุ๊ปจอง) กับเจา้หน้าที่อ านวยความสะดวกนักท่องเที่ยว ฝ่ายบริการ 
เพื่อเตรียมพร้อมให้บริการแก่หน่วยงานต่อไป  

mailto:rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com
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ตัวอย่างเอกสารการกรองเร่ืองขอความอนุเคราะห์เข้าเยี่ยมชม Inspection 
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5. ขั้นตอนการจองออนไลน์ผ่านระบบเว็บไซต์ 
5.1 การจองบัตรเข้าชมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  

1. ลูกค้าท าการจองบัตรเข้าชมออนไลน์จากเว็บไซต์เชยีงใหม่ไนท์ซาฟารี ผ่าน 
(https://ticket.chiangmainightsafari.com/queues/cns/) เมื่อลูกค้าท าการจองและช าระเงินผา่นบัตรเครดิตเรียบร้อย
แล้วลูกค้าจะได้รับ Link booking ยืนยนัการจอง  ส่งไปยงั E-mail ของลูกค้า 

2. ลูกค้าน า Link booking มาแสดง ณ จุดรับบัตรเข้าชม (งานรับจอง) ในวันที่จองเข้าใช้บริการ เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ท าการตรวจสอบข้อมูล และรับบัตรเข้าชม                     

ตัวอย่าง Booking การจอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 งานรับจองปริน้ใบ Voucher ซึ่งแสดงหลักฐานการช าระเงนิเรียบร้อยแล้ว  

2.2 งานรับจอง เขียนใบรับจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมแนบ Voucher ให้ตู้จ าหนา่ยบัตรเข้าชม เพื่อพิมพ์บัตรรอ
ลูกค้ามารับบัตรฯ ในวนัที่ระบไุว้ 

2.3 ลูกค้ารับบัตรเช้าชม ณ จุดแจกบัตรออนไลน์ ห้องปฏบิัติงานรับจอง 
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ตัวอย่าง Voucher การจอง 
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การท ารายงานสรุปจ านวนนักท่องเที่ยวที่จอง Online ผ่าน Website ประจ าเดือน 
 โดยผู้ปฏบิัติงานรับจอง จะต้องจัดท าตารางบันทึกข้อมูลลูกค้าที่จองบัตรเข้าชมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีผา่นทาง 
Website ของแต่ละเดือน โดยสามารถดูการจองและรายชื่อผู้ซือ้บัตรได้จาก https://faceticket.net/tickent/ และ
คัดลอกข้อมูลมาบันทึกใน Excel โดยจะท าตารางสรปุยอดลูกค้าทุกๆสิ้นเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://faceticket.net/tickent/
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5.2 การจองห้องพัก เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
     1. หากลูกค้าท าการจองผา่นหน้าเว็บไซต์เชียงใหม่ไนท์ซาฟารีเรียบร้อยแล้ว จะมีการแจ้งเตอืนจากไลน์ออฟฟิเชียล  
CNS-ROOM แสดงรายละเอียดการจองของลูกค้า 
     2. งานรับจองสามารถตรวจสอบการจองห้องพักของลูกค้าได้จากเว็บไซต์ 

https://room.chiangmainightsafari.com/admin/index.php เพ่ือดูระบบหลังบ้าน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. กดปุ่มแก้ไขสีเขียว บริเวณหัวข้อการกระท า เพ่ือท าการตรวจสอบรายละเอียด และปริ้น
เอกสารการจอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://room.chiangmainightsafari.com/admin/index.php
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4. กดสั่งปริ้นเอกสารการจองเพื่อส่งมอบให้กับงานบ้านพัก ฝ่ายบริการ ด าเนินการต่อไป 

 
 

ตัวอย่างเอกสารการจองห้องพัก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 



WI-SA-02 Rev.2 16/02/2568 
 

6. งานประจ าต่างๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับจองเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนทซ์าฟารี 
 

1. การส่ง E-Mail แจ้งแนะน ากิจกรรมต่างๆ ให้แก่พันธมิตรทางธุรกจิบริษัททัวร์ 
เอกชน 

1. เขียนอีเมลแนะน ารายละเอียดกิจกรรมของเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมแนบรูปภาพตาราง
กิจกรรม และราคาบัตรเข้าชม 

2. น าส่งอีเมลตามรายชื่อพันธมิตรทางธุรกิจบริษัททัวร์ และบริษัทเอกชนต่างๆ 

 

  



WI-SA-02 Rev.2 16/02/2568 
 

2. การรายงานผู้ปฏิบัติงานฝ่ายการตลาด ในวันถัดไป โดยสง่รายงานทาง Line กลุ่มฝ่าย
การตลาด 

 
 ผู้ปฏิบัตงิานรับจอง เวรบ่าย ต้องจัดท าตารางเวรการปฏบิัติงานของวันถัดไป และส่งแจง้ตารางปฏิบัติงาน
ล่วงหน้าในกลุ่ม Line และในวนัถัดไปนั้น งานรับจอง เวรเช้า ต้องส่งตารางปฏบิัติงานนัน้อีกครั้งก่อนการเข้างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



WI-SA-02 Rev.2 16/02/2568 
 

3. การสรุปยอดการจองออนไลน์ของบริษัททัวร์ในแต่ละวัน 

 ผู้ปฏิบัตงิานรับจอง เวรบ่าย ต้องท าการสรปุยอดการจองออนไลน์ของบริษัททวัร์ของแต่ละวันทุกคร้ังในช่วง
เย็น โดยสามารถดูเอกสารการจองในวันนัน้ๆไดจ้ากแฟ้ม Voucher จากนัน้บนัทึกข้อมูลของแต่ละบริษัทลงในไฟล์ 
Excel  
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4. การท าตารางสรุปยอดรายได้จ าหน่ายบัตรของแต่ละวัน 

 งานรับจองติดตามข้อมูลการจ าหน่ายบัตรเข้าชมแตล่ะวนั จากเจ้าหน้าทีจ่ าหนา่ยบัตร ในกลุ่ม Line ส่งยอด
รายได้ขายบัตร จากนั้นบันทึกขอ้มูลลงใน Excel และน าส่งรายงานลงในกลุ่ม Line ฝา่ยการตลาด ในช่วงเช้าของวนั
ถัดไป 
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5. การสรุป Booking การจองเข้าชม Online การจองสถานที่ และรายงานการจอง
เข้าชม ล่วงหน้าแต่ละวัน โดยส่งรายงานทาง Line กลุ่มฝ่ายการตลาด 

โดยผู้ปฏบิัติงานรับจอง เวรบ่าย ต้องจัดท าตารางการจองเข้าชมกิจกรรมล่วงหน้า โดยสามารถดเูอกสารการ
จองล่วงหน้าได้ในแฟ้ม Voucher และน าส่งตารางการจองนั้นในกลุ่ม Line และในวนัถัดไปนั้น งานรับจอง เวรเช้า 
ต้องส่งตารางการจองเข้าชมนั้นอีกครั้งในช่วงเช้า 
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6. การสรุป Booking การจองเข้าชม Online และการจองสถานที่ 3 วันลว่งหน้า 
และรายงานทาง Line กลุ่มงานบริการ+รับจอง 

โดยผู้ปฏบิัติงานรับจอง เวรเช้า ต้องจัดท าตารางการจองเข้าชมกิจกรรม 3 วันล่วงหน้า โดยสามารถดู
เอกสารการจองล่วงหน้าได้ในแฟ้ม Voucher ของแต่ละวนั และน าส่งตารางการจองนั้นในไลนก์ลุ่มงานบริการ + รับ
จอง 
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7. การรายงานบุ๊คกิ้งของลูกค้า No Show และแจง้แก่บริษัททัวร ์

ส าหรับการแจกบัตรเข้าชมออนไลน์ของบริษัททัวร์ที่ได้จองมาในแต่ละวันนั้น จะมีระยะเวลาด าเนินการถึง
เวลา 21.00 น. เท่านั้น หากทางลูกค้าไม่ได้มารับบัตรฯ งานรับจองจะต้องด าเนินการท าลายบัตรเข้าชมตามขั้นตอน 
ส าเนาบัตรฯ ที่ถูกเจาะไว้ น าส่งบัตรฯคืนให้แก่งานตู้จ าหน่ายบัตร พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล และส่งไลน์หรืออีเมลแจ้ง
ให้กับทางบริษัททัวร์ทุกคร้ัง 
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ภาคผนวก 
(ประกาศอัตราราคาที่เกี่ยวข้อง) 

 
     1. การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมเข้าชมสวนสัตว์เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พ.ศ. 2566 
 

 2. การก าหนดอัตราค่าบริการที่พักของส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี และค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่และ
ครุภัณฑ์ พ.ศ. 2563 
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ข้อมูล ณ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2568 
             (นางสาวนภัทร ตาลทรัพย์) 
                                  ผู้จัดท า 

 


