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ค ำน ำ 
 

 

ฝ่ายบริการห้องพัก ห้องประชุม ส านักบริการวิชาการ บริหารงานหลัก 2 งาน คือ งานบริการห้องพัก
และ งานบริการห้องประชุม ซึ่งมีงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น งานการเงิน งานพัสดุ เป็นต้น การปฏิบัติงานของ
งานบริการห้องพักและห้องประชุม มีขั้นตอนในการปฏิบัติหลายขั้นตอน ฝ่ายบริการห้องพัก ห้องประชุมจึง
จัดท าคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ ซึ่งในคู่มือนี้ จะประกอบด้วยงานส่วนต่างๆ คือ คู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านการบริการส่วนหน้า คู่มือการปฏิบัติงานบริการห้องพัก การปฏิบัติงานบริการห้องประชุม และการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินของฝ่ายบริการห้องพัก ห้องประชุม เพ่ือความสะดวกและเข้าใจง่ายขึ้นในการศึกษา
ระบบการปฏิบัติงาน คู่มือเล่มนี้จึงเป็นส่วนส าคัญเพ่ือที่จะช่วยให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานจะได้รับทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและเหมาะสม ในการจัดท าคู่มือเล่มนี้ ทางฝ่ายห้องพัก ห้องประชุมหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
จะมีประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจศึกษาต่อไป 
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สำรบัญ 

   หน้ำ 

ค ำน ำ ก 
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     ข้อมูลเบื้องต้น 1 
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     วธิีปฏิบัติระหว่างที่มีผู้เข้าพักและใช้บริการห้องประชุม 5 

     การจ่ายคูปองอาหารเช้า 6 

     การให้บริการขณะพัก การคืนห้อง กรณีผู้มาใช้บริการเป็นชาวต่างชาติ 7 
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     ข้อควรปฏิบัติในการรับแจ้งเกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้มาใช้บริการสูญหาย 13 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินของฝ่ำยบริกำรห้องพัก ห้องประชุม 

     อัตราค่าบริการห้องพักและค่าบริการต่างๆ 14 

     การเขียนใบลงทะเบียนผู้เข้าพัก 21 

     การรับเงิน การเขียนใบเสร็จรับเงิน 22 

     การเก็บรักษาการน าส่งเงิน   28 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของงำนบริกำรห้องพัก 

     งานบริการห้องพัก ลักษณะของห้องพัก 37 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนของงำนบริกำรส่วนหน้ำ 
                    

          งานบริการส่วนหน้า ฝ่ายบริการห้องพักและห้องประชุม ส านักบริการวิชาการ ด าเนินงานโดย 
มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรอบเวลา ตลอด 24 ชั่วโมง   

             เช้า  ปฏิบัติงานเวลา    08.00 -16.00 น. 

             บ่าย  ปฏิบัติงานเวลา    13.00 - 21.00 น.                    

                                          16.00 - 24.00 น. 

             ดึก  ปฏิบัติงานเวลา  24.00 - 08.00 น. 

            เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าปฏิบัติงาน เป็นเสมือนดังศูนย์รวมหลักของการต้อนรับและให้บริการลูกค้า
ซึ่งการท างานจะมีความเชื่อมโยงทุกฝ่ายของส านักบริการวิชาการ เป็นผู้ให้ข้อมูลเบื้องต้นของส านักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

             เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า ปฏิบัติงานให้ข้อมูลด้านงานบริการห้องพัก ห้องประชุม รับจองห้องพัก 
รับจองห้องประชุม จัดท าเอกสารออกใบสั่งการตามแบบฟอร์มอ่ืนๆ ตามที่ผู้มาใช้บริการร้องขอพร้อมทั้ง
ประสานงานผู้เกี่ยวข้องในแต่ละงาน 

   

1. ข้อมูลเบื้องต้นของส ำนักบริกำรวิชำกำร 

  งำนบริกำรห้องพัก 

-  ที่ตั้งของห้องพักและห้องประชุม  

   อำคำรกรีน นิมมำน 1 (ผัง-ภาคผนวก) 

   ชั้นที่ 1 ห้องเรียน 101-106 ลิฟท์ บันไดทางข้ึนห้องพัก 

   ชั้นที่ 2 ห้องพัก หมายเลข 1201-1204,1206-1220 

   ชั้นที่ 3 ห้องพัก หมายเลข 1301-1322 

   ชั้นที่ 4 ห้องพัก หมายเลข 1401-1422 

   ชั้นที่ 5 ห้องพัก หมายเลข 1501-1522   

 

 



 

 

   อำคำรกรีน นิมมำน 2 (ผัง-ภาคผนวก) 

   ชั้นที่ 1  ห้องประชุม บัวตอง ฝ้ายค า อินทนิล 

   ชั้นที่ 2  ห้องประชุม ทองกวาว 

   ชั้นที่ 3  หมายเลขห้องพัก  2301-2332   

   ชั้นที่ 4  หมายเลขห้องพัก  2401-2432   

   ชั้นที่ 5  หมายเลขห้องพัก  2501-2515  

 

     -  ชนิดของห้องพัก 

        อำคำรกรีน นิมมำน 1 จ ำนวนทั้งหมด 77 ห้อง 

        1) ห้องสแตนดาร์ด เตียงคู่  จ านวน 69 ห้อง ประกอบด้วย ห้องหมายเลข 1201-1204, 1206-1220  
1301-1322, 1401-1422, 1506 1507 1508  

    2) ห้องสแตนดาร์ด คอนเนคติ้ง เตียงคู่ 2 ห้องประตูเปิดถึงกัน  จ านวน 8 ชุด  (เตียงคู่ 16 ห้อง) 
ประกอบด้ วย  ห้ องหมาย เลข  1501+1502 , 1509+1510, 1511+1512, 1513+1514, 1515+1516, 
1517+1518, 1519+1520, 1521+1522 

 

        อำคำรกรีน นิมมำน 2 จ ำนวนทั้งหมด 79 ห้อง 

    1) ห้องพัก ซูพีเรีย เรียกว่าห้อง VIP จ านวน  6 ห้องประกอบด้วย ห้องหมายเลข 

             V2501 V2504-2507 V2515 

        2) ห้องพักสแตนดาร์ต เตียงคู่ จ านวน 58  ห้อง  ประกอบด้วยห้องหมายเลข 2302 2304 2306 2308 
2310 2312 2314 2316 2318 2320-2332 2401-2432 2509 2511 2513 2514 

        3) ห้องพักสแตนดาร์ต เตียงเดียว จ านวน  15 ห้องประกอบด้วย ห้องหมายเลข  2301 2303 2305 
2307 2309 2311 2313 2315 2317 2319 2502 2503 2508 2510 2512 

 

 

 

 



 

 

     

 -  อัตรำค่ำบริกำรห้องพัก กรีน นิมมำน 1 ห้องพักปรับอากาศเตียงคู่ ไม่รวมอาหารเช้า ราคาปกติ 600 
บาท/คืน/ห้อง รายสัปดาห์ 3,000 บาท และรายเดือน 12,000 บาท รวมท าความสะอาดห้องพัก 1 ครั้งต่อ
สัปดาห์ 

                                    กรีน นิมมำน 2 ห้องพักปรับอากาศเตียงคู่/เดี่ยว รวมอาหารเช้า ราคาปกติ  
1,200 บาท/คืน/ห้อง รายเดือน 18,000 บาท รวมท าความสะอาดห้องพัก 1 ครั้งต่อสัปดาห์ 

 ลดอัตราพิเศษ ตามบันทึกข้อความท่ีงานบริการห้องพัก หรือตามค าสั่งของผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 

                                     กรีน นิมมำน 2 ห้องพักปรับอากาศเตียงเดี่ยว VIP ไม่รวมอาหารเช้า ราคาปกติ  
2,500 บาท/คืน/ห้อง  

หมำยเหตุ : รวมอำหำรเช้ำ อัตรำ 120 บำท/ท่ำน 

  

 

 งำนบริกำรห้องประชุม 

1. ห้องประชุม (กรีนนิมมาน 1)  10-20 ที่นั่ง 9 ห้อง ราคา 1,500 บาท/วัน            ราคา 1,000 บาท/ครึ่ง
วัน 

2. ห้องบัวตอง 50  ที่นั่ง       1  ห้อง    ราคา 3,000   บาท/วัน ราคา 2,000   บาท/ครึ่งวัน 

3. ห้องฝ้ายค า 150  ที่นั่ง      1  ห้อง    ราคา 7,500   บาท/วัน ราคา 5,000   บาท/ครึ่งวัน 

4. ห้องอินทนิล 250  ที่นั่ง      1  ห้อง    ราคา 15,000  บาท/วัน ราคา 10,000   บาท/ครึ่งวัน 

5. ห้องทองกวาว1                       300  ที่นั่ง      1  ห้อง    ราคา 15,000  บาท/วัน ราคา 10,000   บาท/ครึ่งวัน 

6. ห้องทองกวาว2                       300  ที่นั่ง      1  ห้อง    ราคา 15,000  บาท/วัน ราคา 10,000   บาท/ครึ่งวัน 

7. ห้องทองกวาว                        600  ที่นั่ง      1  ห้อง    ราคา 30,000  บาท/วัน ราคา 20,000   บาท/ครึ่งวัน      

 

หมำยเหตุ : อัตราห้องประชุมทุกห้อง ลด 20% จากอัตราปกติตามประกาศ ส านักบริการวิชาการ ฉบับที่ ร
2/2563 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2563  

   

 



 

                                                                                 

2.   คุณลักษณะของเจ้ำหน้ำที่บริกำรส่วนหน้ำ 

         1)  มีสุขภาพดี  

                   2)  การแตง่กายดี  ระเบียบเรียบร้อย 

                   3)  มีสีหน้าที่ดี  อารมณ์แจ่มใส  หน้าตายิ้มแย้ม 

                   4)  มีร่างกายแข็งแรง 

                   5)  มีบุคลิกดี 

                   6)  มีส าเนียงเสียงพูดที่ดี 

                   7)  มีความฉลาดไหวพริบดี สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 

                   8)  มีความทรงจ าดี 

                   9)  มีความอดทน 

                 10)  มีความซื่อสัตย์ 

                 11)  สามารถใช้ภาษาอังกฤษในการติดต่อสื่อสาร 

 

3.   ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำนบริกำรส่วนหน้ำ 

  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานบริการส่วนหน้าจะต้องท างานเป็นกะเป็นรอบ  โดยเฉพาะรอบเช้าจะเป็นรอบที่
ต้องปฏิบัติงาน  ประสานงานกับทุกฝ่ายมากท่ีสุด  ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  การ
ปฏิบัติเมื่อมาถึงที่ท างานให้อยู่ในระเบียบจะช่วยให้งานบรรลุเป้าหมายอย่างรวดเร็ว 

  1)  เมื่อมาถึงที่ท างานจะต้องเปิดดูสมุด  Log Book ซึ่งเป็นสมุดรับส่งเวรในแต่ละวันว่ามีงาน
ใดค้างอยู่ที่ยังไม่ได้ปฏิบัติให้เรียบร้อย หรือมีบันทึกหรือข้อความใดที่เจ้าหน้าที่รอบก่อนหน้าต้องการแจ้งให้
เจ้าหน้าที่รอบต่อไปรับทราบ 

   2)  ตรวจรายงานห้องที่สามารถเปิดให้ใช้บริการได้  โดยดูจากรายงานและจ านวนห้องที่จะ
ท าการ Check out และห้องว่าง 

   3)  ตรวจดูว่ามีการจองห้องพักล่วงหน้ามาเท่าใดและส ารองห้องมาเท่าใด  เพ่ือท าการ
จัดเตรียมห้องไว้ล่วงหน้า และควรแจ้งให้เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดตรวจสอบห้องพักที่ผู้มาใช้บริการจะเข้าพัก
ด้วย 

   4) ตรวจเช็คกุญแจห้องพักในช่องเก็บกุญแจ ตรวจนับตามจ านวนแขกเข้าพักให้ครบ 

             



 

                                                                          

4.   ข้อมูลในกำรปฏิบัตงิำน  

              1)  มีผู้มาใช้บริการห้องพักและผู้มาใช้บริการห้องประชุมจ านวนเท่าใด  กี่ห้อง  

           2)  มีห้องพักและห้องประชุมว่างเป็นจ านวนเท่าใด 

      3)  มีผู้ทีจะCheck out กี่ห้อง ตามก าหนดเวลาที่แจ้งไว้แต่แรกเข้าพัก 

      4)  มีผู้ที่ส ารองเข้าพักก่ีห้อง จัดเตรียมห้องประชุมกี่ห้อง ตามรายการสั่งจองล่วงหน้า 

      5)  ห้องพักและห้องประชุมทั้งหมดมีกี่ห้อง  ประเภทใดบ้าง 

      6)  บนอาคารแต่ละชั้น  มีห้องหมายเลขใดถึงเลขใด  ตั้งอยู่ตรงจุดไหน 

      7)  อัตราค่าห้องแต่ละชนิด 

      8)  ห้องท่ีปิดท าการตกแต่งซ่อมแซม  ช ารุด  และจะเปิดรับผู้พักได้เมื่อใด 

 

 

5.   หน้ำที่หลกัของเจำ้หน้ำที่งำนบริกำรส่วนหน้ำ 

                1)   รับจองห้องพัก ห้องประชุม 

                2)   การรับลงทะเบียนเข้าพัก ลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม 

                3)   การให้บริการขณะแขกท่ีพัก และให้บริการห้องประชุม 

                4)   การคืนห้องพัก  พร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่ดูแลตรวจความเรียบร้อย  

                5)   รับเงินค่าบริการห้องพัก  ห้องประชุม  และอ่ืนๆ ตามประกาศส านักบริการวิชาการ 

                6)   เก็บแบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการห้องพัก ห้องประชุม  

5.1. กำรรับจองห้องพัก 

                            ในกรณีที่มีผู้จองห้องพัก  ไม่ว่าจะด้วยกรณีใด ๆ ต้องบันทึกลงในแบบฟอร์มการรับจอง 
(ภาคผนวก) และ ตารางการจอง แล้วบันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์ (ภาคผนวก) 

                            ช่องทางการรับจองห้องพัก มีหลายทาง ดังนี้ 

                             1) จองด้วยตนเอง/ทางโทรศัพท์ 

                             2) จองผ่านอีเมล์ uniserv@cmu.ac.th ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องเปิดอีเมล์ในเครื่องที่
เคาน์เตอร์ไว้ตลอดเวลา รหัสการใช้อีเมล์ คือ uniserv239 

mailto:uniserv@cmu.ac.th


 

                             3) จองผ่าน Line@ ซึ่งขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่ต้อนรับส่วนหน้าโหลดแอพลิเคชั่น 
เพ่ือตอบข้อค าถามและรับจองห้องพัก ห้องประชุมได้อย่างรวดเร็ว โดยให้เจ้าหน้าที่แต่ละกะเป็นผู้ตอบและรับ
จอง 

                             4) จองผ่านกล่องข้อความในเฟสบุค (face book) ซึ่งเฟสบุคของส านักบริการวิชาการ 
ใช้ชื่อ ส านักบริการวิชาการ มช. ใช้ user : uniservhostel รหัส uniservcmu239 และมี fan page ชื่อ 
Green Nimman CMU Residence กรีน นิมมาน ซี เอ็ม ยู เรสซิเดนซ์ 

          5) จองผ่านโปรแกรมผ่านระบบออนไลน์ ของผู้บริหารและหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย 

                     5.2. กำรรับลงทะเบียนเข้ำพัก 

                           1) สอบถามชื่อของผู้ที่มาใช้บริการและได้มีการส ารองหรือจองห้องพักไว้หรือไม่ ถ้ามี
การส ารองหรือจองไว้ก่อนแล้วให้ผู้มาใช้บริการลงทะเบียนในใบลงทะเบียนกรอกรายละเอียดใน แบบ รร.14 
ให้ครบถ้วน                                      

                           2) ในกรณีที่ไม่มีการสั่งจอง จะต้องแจ้งอัตราค่าที่พักให้ผู้ที่มาใช้บริการทราบพร้อมเก็บ
เงินค่าบริการทันที 

                หมำยเหตุ : สิ่งที่ส าคัญในการลงทะเบียนก็คือ 

1.  ที่อยู่ของผู้มาใช้บริการให้กรอกให้ครบถ้วน  ถ้าเป็นผู้ที่มาใช้บริการที่ไม่ได้มาใช้
บริการเป็นประจ า  หรือไม่ได้มาเป็นหมู่คณะควรถ่ายส าเนาบัตรของผู้ที่มาใช้บริการแนบกับใบลงทะเบียนด้วย 

2. ลายมือชื่อผู้เข้าพัก 

3. ควรเก็บเงินล่วงหน้าถ้าผู้มาใช้บริการเข้าพัก 1 คืน หากไม่ได้เป็นผู้มาใช้บริการ
ประจ าหรือหากพัก มากกว่า 1 คืนขอเก็บเงินบางส่วน  โดยให้เหตุผลว่าเป็นระเบียบของทางมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6.  วิธีปฏิบัติระหว่ำงทีม่ผีู้เข้ำพักและใช้บริกำรห้องประชุม 

      6.1. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของใบลงทะเบียนของผู้เข้าพัก และห้องประชุม แล้วท าการบันทึกข้อมูล 

      6.2. กำรส่งเงินค่ำบริกำรห้องพักห้องประชุม 

            กรณีในเวลำรำชกำร 

             *  เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานช่วงเวลา  8.00 – 16.00 น. ส่งเงินยังเจ้าหน้าที่การเงิน 

*  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานช่วงเวลา  16.00-24.00  และเวลา 24.00 – 8.00 น. เก็บเงินเข้า Safety 
box พร้อมรายการ Shift Audit ซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินจะมาตรวจรับในวันท าการต่อไป 

                กรณีนอกเวลาราชการ 

*  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานช่วงเวลา  8.00 – 16.00 น.วันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์ จัดเก็บเงิน
ไว้ในตู้นิรภัย ลงสมุดบันทึก เจ้าหน้าที่การเงินจะเปิดรับเงินในตู้นิรภัยพร้อมเซ็นรับเงินตามบันทึกใน
สมุดรับส่ง 

*  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานช่วงเวลา  16.00-24.00  และเวลา 24.00 – 8.00 น.เก็บเงินเข้า Safety 
box พร้อมรายการ Shift Audit ซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินจะมาตรวจรับในวันท าการต่อไป  

       6.3 กำรรับฝำกทรัพย์สินและสิ่งของมีค่ำของผู้มำใช้บริกำร 

   อาคารกรีน นิมมาน 2  

       ภายในห้องพักมีตู้นิรภัยส าหรับเก็บของมีค่าภายในห้องพัก ซึ่งติดตั้งอยู่ในตู้เสื้อผ้าในห้องพัก โดยจะมี
รหัสในการเปิดและเซ็ตเครื่อง ดังนี้ 

          1) ห้องพักสแตนดาร์ต 159A 

          2) ห้องพักซูพีเรีย       159B 

        วิธีการเปิดและรีเซ็ตรหัสให้แขกจะอยู่ในคู่มือภายในห้องพัก (ภาคผนวก)  

       6.4 กรณีที่ผู้มำใช้บริกำรแจ้งข้อร้องเรียน  

                 6.4.1 เรื่องอุปกรณ์ช ารุดภายในห้องที่เข้าพัก   

                         ให้เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าด าเนินการแจ้งฝ่ายช่างโดยบันทึกการแจ้งซ่อมในระบบแจ้ง
ซ่อมและบริการออนไลน์ (E-Fxmc) ในหน้าเว็บของส านักบริการวิชาการ www.cmu.ac.th เพ่ือให้ท าการ
ตรวจซ่อมทันท ี

แต่ถ้าการตรวจซ่อมไม่สามารถท าได้ในทันที หากต้องใช้เวลานานให้เจ้าหน้าที่ ส่วนหน้าด าเนินการแจ้งผู้มาใช้
บริการเพื่อท าการย้ายห้องพักไปยังห้องพักในอัตราเดียวกัน 

                 6.4.2 เรื่องอ่ืนๆ  



 

                         ให้เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้ายื่นแบบฟอร์มข้อร้องเรียน แก่ผู้มาใช้บริการเพ่ือเขียนข้อมูล
เรื่องการร้องเรียน แล้วน าส่งหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่ายฯ เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป หากแก้ไขไม่ได้ให้เสนอเรื่อง
ถึงผู้บริหารตามล าดับ เพ่ือน าเรื่องสู่กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน (ภาคผนวก)  

       6.5 กำรเก็บแบบประเมินควำมพึงพอใจกำรใช้บริกำรห้องพัก ห้องประชุม 

                6.5.1 งานบริการห้องพัก 

                        ให้เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า โดยเฉพาะเวรกะดึก ซึ่งผู้มาใช้บริการแจ้งเช็คเอ้าท์ ขอความ
ร่วมมือจากผู้มาใช้บริการในการกรอกแบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการ ซึ่งในหนึ่งเดือนจ าเป็นต้องเก็บ
แบบประเมินให้ได้ไม่ต่ ากว่า 70% ของจ านวนผู้เข้าพัก 

               6.5.2 งานบริการห้องประชุม 

                       ให้เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า ขอความร่วมมือจากผู้ประสานงานหลักของการใช้ห้องประชุม
กรอกแบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการ เมื่อผู้ประสานงานจ่ายค่าบริการ ซึ่งต้องเก็บแบบประเมินทุก
งาน 

               6.5.3 กรณีที่ผู้มาใช้บริการไม่สะดวกในการกรอกแบบสอบถาม ให้ขอความร่วมมือผู้มาใช้บริการ 
สแกน QR Code แบบสอบถาม หรือ กรอกในเว็บไซด์ แบบประเมินส านักบริการวิชาการ Online ตามลิงค์
ดังนี้ 

                        1) Link แบบประเมินภาพรวม http://googl/forms/NUDPEMGHZEudml3b2 

                        2) Link ส าหรับดูผลการประเมิน, แก้ไขแบบฟอร์ม 
http://docs.google.com/forms/u/0/ 
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7.  กำรจ่ำยคูปองอำหำรเช้ำ  

 7.1 ให้เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า ที่ปฏิบัติงานในเวลา 24.30 – 08.30 น. ท าการตรวจเช็คจ านวนห้องพัก
ตามรายงานการเข้าพักเพ่ือจ่ายคูปองห้องละ 2 ใบ 

 7.2 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเวรบ่าย (เวลา 16.00-24.00 น.) แจ้งจ านวนประมาณการผู้ใช้คูปองอาหารเช้า
ให้กับร้านจ้างเหมา ในเวลา 18.00-22.00 น. เพ่ือให้ร้านอาหารเตรียมอาหาร และ แจ้งในไลน์กลุ่ม 
UNISERV SERVICE Staff   

 7.3 บันทึกรายการ การจ่ายคูปองอาหารเช้าในแบบฟอร์มทุกครั้งพร้อมหมายเลขคูปอง  และให้สรุปรวม
จ านวนห้องพักและจ านวนคูปองท้ายแบบฟอร์มด้วยทุกครั้ง 

 7.4  เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าที่ปฏิบัติงานเวรเช้า (เวลา 08.00 – 16.00 น.) ท าการสรุปยอดการจ่าย
คูปองประจ าวัน โดยให้เขียนรายงานสรุปส่งยังเจ้าหน้าที่การเงินโดยคูปองอาหารเช้าส่งก่อน 11.00 น.  

 7.5  กรณีนอกเวลาราชการ(วันเสาร์, อาทิตย์, และวันหยุดนักขัตฤกษ์) ให้เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าเขียน
รายงานสรุปเพื่อส่งเจ้าหน้าที่การเงินในวันท าการต่อไป 

8.  กำรให้บริกำรขณะพัก 

   การให้บริการเป็นหน้าที่ที่พึงปฏิบัติของพนักงานบริการส่วนหน้า เช่น ช่วยผู้มาใช้บริการยก
กระเป๋า  บริการให้ค าแนะน า  หรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์  การใช้ค าพูดที่สุภาพกับผู้ที่มาใช้บริการ  ไม่
โต้เถียงกับผู้มาใช้บริการเพราะในงานบริการถือหลักที่ว่า Guest Always Right / Guest is the king 
หากมีปัญหาในระหว่างการท างานสามารถขอค าแนะน าหรือขอค าปรึกษาจากผู้บริหารได้ทุกเวลา หากมี
การร้องขอการบริการจากผู้มาใช้บริการนอกเหนือจากการบริการที่มีอยู่ให้ใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจหรือ
เป็นไปได้ให้ปฏิเสธผู้มาใช้บริการอย่างสุภาพนุ่มนวล 

  

9.  กำรคืนห้องพัก 

*  แจ้งใบมัดจ ากุญแจให้กับลูกค้า ในการ Check in / คืนใบมัดจ ากุญแจพร้อมคืนเงินให้ลูกค้าตอน                       
Check out     

             *  เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าประสานงานกับเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดในเรื่องการตรวจสอบห้องพัก                                          

             *  ไม่ควรให้ผู้มาใช้บริการคอยนาน  เมื่อผู้มาใช้บริการมาคืนกุญแจ 

             *  กรณีอุปกรณ์ในห้องไม่ครบ / เสียหาย ต้องแจ้งผู้มาใช้บริการและขอเก็บเงินจากผู้มาใช้บริการ 

*  ตรวจสอบเรื่องการช าระเงินอีกครั้งหนึ่ง  เพ่ือให้แน่ใจว่าเก็บเงินจากผู้มาใช้บริการแล้วและเก็บ
ครบตามจ านวน 

             *  ลงชื่อ วันที่ เวลาที่ผู้มาใช้บริการ Check out ในใบลงทะเบียน 



 

 

 

 

10.  กรณีที่ผู้มำใช้บริกำรเป็นชำวต่ำงชำติ 

   * ถ่ายส าเนาหนังสือเดินทางของผู้ที่เข้าพัก 

             * กรอกแบบฟอร์มรายงานให้ ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองผ่านทางเว็บไซต์ 

             * น าเอกสารส่งให้ ตม. ภายใน 24 ชั่วโมง 

 

11.  ระเบียบกำรเข้ำห้องพัก (Check in) และออกจำกห้องพัก (Check out) 

   * ในการเข้าที่พักมีก าหนดเวลา Check in 13.00 น. ถึง 03.00 น. ของวันใหม่            

   * ในการออกจากที่พัก Check out เวลา 12.00 น. 

 

12.  ผู้มำใช้บริกำรห้องพักลืมของภำยในห้องพัก 

           1)  เมื่อได้รับแจ้งจากท้ังเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดและผู้มาใช้บริการลงบันทึกส่งให้หัวหน้างานบริการ
ห้องพักลงลายมือชื่อผู้ส่งทุกครั้ง 

           2)  เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าติดต่อประสานงานกับผู้มาใช้บริการห้องพัก ตามท่ีอยู่ที่ระบุอยู่ในใบ 

 ลงทะเบียน และเบอร์โทรศัพท์ตามใบจองห้องพัก 

           3)  จัดเก็บไว้ในตู้เก็บของที่ผู้มาใช้บริการลืมไว้และบันทึกข้อมูลในแฟ้มLOST&FOUND  

           4)  หากผู้มาใช้บริการห้องพัก ไม่ติดต่อ และประสานงานจัดเก็บไว้ 3 เดือน หลังจากนั้นจะมอบให้ผู้
เก็บได้ต่อไป 

 

13.  กำรลดอัตรำที่พัก (Discount Room Rate) 

 ผู้ที่มีอ านาจสั่งลด คือ ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการเท่านั้น เป็นผู้สั่งการ หากแจ้งด้วยวาจาให้
ผู้บริหารบันทึก การลดอัตราค่าห้องพักหลังใบลงทะเบียนการเข้าพัก (รร.14) ทุกครั้งหากมีเอกสารการลด ถ่าย
เอกสารแนบในใบลงทะเบียนทุกครั้ง 

 



 

14.  กำรย้ำยห้องพักของผู้มำใช้บริกำร (Changing Rooms) 

 กรณีท่ี 1 ผู้มาใช้บริการพักร้องขอย้าย 

  ผู้มาใช้บริการห้องพักเมื่อพักแล้วไม่พอใจห้องเดิมขอย้ายไปอยู่ห้องใหม่ต้องดูเหตุผล และหา
สาเหตุว่าเหตุใดจึงต้องการย้าย จะต้องดู Reservation Chart ว่าจะย้ายให้ได้หรือไม่ หากมีห้องว่างให้ย้ายผู้มา
ใช้บริการไปพักอยู่ห้องที่มีอัตราค่าที่พักเท่ากัน หากต้องย้ายไปที่ห้องที่ ราคาสูงกว่าให้แจ้งผู้มาใช้บริการด้วย
เนื่องจากต้องคิดค่าบริการเพ่ิม 

         กรณีท่ี 2 เจ้าหน้าที่งานบริการส่วนหน้าเป็นผู้ย้าย 

  ผู้มาใช้บริการห้องพักได้ก าหนดวันจะออกจากห้องพัก (Check out) แต่เมื่อถึงก าหนดออก 
ประสงค์ขอพักต่อ แต่ห้องพักได้ส ารองให้บุคคลอ่ืนที่สั่งจองไว้แล้ว หากสามารถย้ายห้องแขกที่ก าลังจะเข้าพัก
ได้ ให้แขกอยู่ต่อ แต่หากไม่สามารถย้ายห้องที่แขกจะเข้าพักได้ จึงจ าเป็นต้องย้ายห้องให้ผู้มาใช้บริการพักที่แจ้ง
การออกไว้ให้ไปพักห้องอ่ืน  

 

 

15.  กำรพำผู้ที่มำใช้บริกำรชมห้องพัก 

         กรณีที่ผู้ที่จะมาใช้บริการห้องพักมาขอดูห้องพัก ให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้น าผู้มาใช้บริการไปดูห้องพัก  
ห้ำม ให้กุญแจแก่ผู้ที่จะมาใช้บริการห้องพักไปดูห้องเอง ในขณะเดียวกันก็ไม่ควรทิ้งเคาน์เตอร์งานบริการส่วน
หน้าไว้ ควรมีคนประจ าอยู่ที่เคาน์เตอร์งานบริการส่วนหน้าด้วย หากเจ้าหน้าที่ไม่สามารถขึ้นไปเปิดให้ได้ ให้
โทรแจ้งเจ้าหน้าที่ท าความสะอาดให้เป็นผู้ช่วยน าทางผู้ที่จะมาใช้บริการห้องพักดูห้องต่อไป 

 

16.  กรณีทรัพย์สินของผู้มำใช้บริกำรห้องพักสูญหำยและมีกำรร้องทุกข์ 

 เมื่อมีการแจ้งจากผู้มาใช้บริการห้องพัก ไม่ว่าจะเป็นในยามวิกาลหรือเวลาใดก็ตาม และไม่ว่าจะเป็น
การแจ้งต่อบุคคลใด ต้องจัดการ 

 16.1. รายงานด่วนให้ผู้บริหารทราบ 

 16.2. ท ารายงานเป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุข้อความดังต่อไปนี้ 

  - วัน เดือน ปี ที่เกิดเหตุ/ทราบ/รับแจ้ง 

  - ชื่อผู้มาใช้บริการห้องพักเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ทรัพย์สินที่เสียหาย 

  - หมายเลขห้องพักของผู้มาใช้บริการ 

 



 

  17.  ข้อที่ไม่ควรปฏิบัต ิ

        1) ห้ามเรียกเก็บเงินค่าบริการใดๆ นอกเหนือจากค่าใช้บริการตามประกาศว่าด้วยรายไดข้องส านัก
บริการ   วิชาการ 

         2) ห้ามพาบุคคลภายนอกเข้ามาบริเวณเคาน์เตอร์งานบริการส่วนหน้า 

         3) การรับฝากของ ไม่ควรให้กุญแจผู้มาใช้บริการห้องพักไปเปิดห้องเอง ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ที่
จะต้องปฏิบัติและบริการผู้มาใช้บริการ         

    
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ในขั้นตอนกำรรับจองห้องประชุม 

1) สอบถามวันที่ และ จ านวนผู้มาใช้บริการเพ่ีอสามารถตอบค าถามเมื่อผู้มาใช้บริการถามถึงอัตรา
ค่าใช้บริการห้องประชุม 

2) เช็คดูห้องว่างตามวันที่ผู้ใช้บริการสอบถาม หากวันที่ผู้ใช้บริการสอบถามห้องประชุมว่าง ให้
สอบถามผู้มาใช้บริการอีกครั้งถึงการยืนยันการจองห้องประชุม 

3) ให้รายละเอียดต่างๆ ของห้องประชุม เช่น ราคาห้อง  ราคาอาหาร  ราคาอาหารว่าง ฯลฯ กรณีผู้
มาใช้บริการโทรศัพท์มาสอบถาม ให้ส่งข้อมูลทางช่องทางต่างๆให้ผู้มาใช้บริการเพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาด และมีข้อมูลยืนยันแก่ผู้มาใช้บริการ 

4) เมื่อมีการยืนยันของผู้มาใช้บริการให้ลงบันทึกชื่อหน่วยงานผู้จองลงในตารางการจองห้องประชุม 
หากมีการยืนยันภายในวันที่โทรมาสอบถามให้ลง Highlight ชื่อหน่วยงานนั้นทันทีเพ่ือป้องกัน
การผิดพลาด 

5) สอบถามรายละเอียดในความต้องการของการใช้ห้องประชุม เช่น รูปแบบ อุปกรณ์ท่ีต้องการใช้   
6) ลงบันทึกรายละเอียดในการใช้ห้องประชุมในใบรับจอง เช่น วันที่ใช้ อุปกรณ์ท่ีใช้ รูปแบบห้อง 
7) ตรวจสอบในตารางจองห้องประชุมทุกวัน หากผู้มาใช้บริการที่ยังไม่ได้ยืนยันการใช้ห้อง ให้โทร

สอบถามผู้มาใช้บริการถึงการยืนยันการใช้ห้องประชุมอีกครั้ง ก่อนวันที่จะเข้ามาใช้บริการจริง
ประมาณ 3-7 วัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัน้ตอนกำรบริกำรที่น ำเสนอให้ผู้มำเยี่ยมชมบริกำรห้องประชุมก่อนใช้บริกำร 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

ผู้มาใช ้

บริการ 

ฝ่ายรับจอง

ห้องสัมมนา 

โทรศพัท/์

อเีมล ์

มาด้วย

ตนเอง 

แฟกซ์/

อเีมล์ข้อมูล 

ฝ่ายรับจอง

ห้องสัมมนา 



 

Flow Chart กำรจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 
                                                   200-250 คน 

  
                                                   250-300 คน 

  
                                                      250-300 คน 

   
                                                   500-600 คน 

 

 

ผู้มาใชบ้ริการ 

 

ฝ่ายส ารอง

ห้องสัมมนา 

ให้รายละเอยีดขอ้มูล 

ห้องบัวตอง 

 

อาหารวา่ง 

อาหารกลางวัน 

อาหารเย็น 

0-50 คน 
ฝ้ายค า 

อนิทนลิ 

ทองกวาว1 

ทองกวาว2 

ทองกวาว 

100-150 คน

คน 
 

อาหารวา่ง 2 มื้อ 

อาหารกลางวัน 1 มื้อ 

ผู้ร่วมสัมมนาตัง้แต ่40 ท่านขึ้นไป 

ฟรีคา่ห้องสัมมนา 
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กระบวนกำรบริกำรห้องพักและห้องประชุม 

 

1.ขั้นตอนการปฏิบัติการเขียนใบรายงานการใช้ห้องพักและใบลงทะเบียนการใช้ห้องพัก 

    1.1 เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า 

 ฝ่ายบริการส่วนหน้า 

  1.1.1 รับการจองห้องพัก  บันทึกการยืนยันการเข้าพัก 

   - ประเภทห้องพัก 

   - จ านวน 

   - วันเวลา 

   - ชื่อสกุล  ผู้จอง 

   - ที่อยู่ 

   - หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 

   - บันทึกการจองในใบรับจอง 

กรณีผู้จองโทรศัพท์หรือจองผ่านช่องทางอ่ืนๆเข้ามา  ให้เก็บเอกสารแนบกับใบจองทุกครั้งเพ่ือป้องกัน
การสูญหายและเพ่ือให้เป็นหลักฐานยืนยันการใช้ห้องประชุม 

  1.1.2   ลงทะเบียนห้องพัก  เขียนรายละเอียดเกี่ยวกับ 

   - ชื่อ และ สกุล บุคคลที่เข้าพัก 

   - ที่อยู่ 

   - วันเวลาที่เข้าพัก  และ ออกจากห้องพัก 

   - หมายเลขห้องพัก 

   - ลงลายมือชื่อผู้เข้าพัก 

   - ช าระค่าห้องพักพร้อมค่าบริการอ่ืนๆ (กรณีผู้มาใช้บริการแจ้งออก) 

  2.2 เจ้าหน้าที่งานห้องประชุม 

2.2.1  รับการจองห้องประชุม  บันทึกการยืนยันการใช้ห้องประชุม 

  - ชื่อผู้ใช้บริการหรือชื่อหน่วยงาน 

  - วันเวลา 

  - ห้องท่ีใช้ 
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  - อาหารกลางวัน หรือ อาหารเย็น และ อาหารว่าง 

  - โสตทัศนูปกรณ์ 

  - ป้ายข้อความ 

  - รูปแบบการจัดห้องประชุม 

  - ชื่อ-สกุล ผู้จอง 

  - ที่อยู่  โทรศัพท์ 

  - บันทึกการใช้ห้องประชุมในใบจอง 

 

 

 2.2.2   ลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม เขียนรายละเอียดเกี่ยวกับ 

  - การสัมมนาเรื่อง 

  - หน่วยงานที่จัด 

  - วันเวลาที่จัด 
 - ชื่อห้องสัมมนาที่ต้องการใช้และลักษณะการจัดห้องพร้อมทั้งจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

  - โสตทัศนูปกรณ์ท่ีต้องการใช้และในรูปแบบระบบ Zoom 

                               - บริการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์ (Zoom Pro) 

 

กรณีเปลี่ยนแปลงการรับบริการ 

 

1. ได้รับโทรศัพท์หรือหนังสือแจ้งยกเลิกการเข้าพัก หรือ การใช้บริการห้องประชุม  และขอคืน    ค่าบริการห้องพัก 
และ ห้องประชุมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้เจ้าหน้าที่งานห้องพักท าหนังสือถึงหัวหน้าฝ่ายงานบริการห้องพัก  
ห้องประชุมเสนอผ่านงานการเงิน การคลังและพัสดุตรวจสอบเงิน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ
อนุมัติคืนเงิน  และให้งานการเงินการคลังและพัสดุด าเนินการคืนเงินแก่ผู้มาใช้บริการและท าหนังสือน าส่งคืนให้ผู้
มาใช้บริการกรณีมารับด้วยตนเองหรือส่งคนมารับแทนให้ลงชื่อในหลักฐานการรับเงินคืนพร้ อมส าเนาบัตร
ประชาชนเป็นหลักฐาน หากการคืนเงินโดยการโอนเข้าบัญชีให้งานการเงินตรวจสอบ 

2. บันทึกการยกเลิกทุกครั้ง  เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาผู้มาใช้บริการในโอกาสต่อไปและเพ่ือยืนยันแก่ผู้มา
ใช้บริการหากผู้มาใช้บริการปฏิเสธว่าไม่ได้ท าการยกเลิก 
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กรณีการวางมัดจ าหรือยกเลิก 

 

1. ช าระเงินมัดจ าคืนแรกของห้องพักที่ผู้มาใช้บริการท าการส ารองไว้ 
2. ก ร ณี ผู้ ม า ใ ช้ บ ริ ก า ร แ จ้ ง ย ก เ ลิ ก ร า ย ก า ร ส า ร อ ง ห้ อ ง พั ก ก่ อ น ล่ ว ง ห น้ า  จ ะ คื น เ งิ น 

มัดจ าให้ 100% หากเตรียมงานและมีการยกเลิกในวันที่ใช้บริการให้จ่ายตามความเหมาะสม 
3. กรณีผู้มาใช้บริการแจ้งยกเลิกรายการส ารองห้องพักภายใน 7 วัน  จะไม่คืนเงินมัดจ า กรณีในช่วงรับปริญญาบัตร

ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่จะได้รับเงื่อนไขดังกล่าวและ  (อ่ืนๆตามความเหมาะสม) 
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ข้อควรปฏิบัติในกำรรับแจ้งเกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้มำใช้บริกำรสูญหำย 
 

1.  เมื่อได้รับแจ้งจากผู้มาใช้บริการไม่ว่าจะเป็นเวลายามวิกาลหรือเวลาใดก็ตาม  เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าต้องรายงานด่วนโดย
ทางโทรศัพท์หรือแจ้งด้วยตนเองให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ แล้วท ารายงานเป็นลายลักษณ์อักษรภายหลัง 

2.  เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าต้องขอให้ผู้มาใช้บริการอธิบายลักษณะของสิ่งของที่สูญหายโดยละเอียด  สอบถามการสูญหาย วัน 
เดือน ปี เวลาที่หายหรือเวลาที่ทราบว่าสูญหาย  ตลอดจนสถานที่ๆ ทรัพย์สินหาย หรือ คาดว่าจะสูญหาย  แล้วจดบันทึกไว้
พร้อมทั้งใส่ชื่อ และ ที่อยู่ของผู้มาใช้บริการด้วย 

        จากนั้นเจ้าหน้าที่จะตรวจสถานที่ๆ ทรัพย์สินหาย พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลพยาน สิ่งแวดล้อมเพ่ือหาข้อเท็จจริง ขอตรวจ
ห้องพักที่ผู้มาใช้บริการพัก ตรวจกระเป๋าและสัมภาระอ่ืนๆ ฯลฯ แม้ผู้มาใช้บริการจะแจ้งว่าตรวจแล้วหาไม่พบก็ตามควรตรวจ
โดยละเอียดอีกครั้ง  เนื่องจากบางครั้งพบว่าสิ่งของหรือทรัพย์สินที่ผู้มาใช้บริการคิดว่ าหายนั้นอาจถูกโยกย้ายไปเก็บไว้แห่งอ่ืน  
แต่ผู้มาใช้บริการหลงลืมหรือตรวจไม่ละเอียดพอ   

 

วิธีการปฏิบัติ มีดังนี ้

 - สอบสวนเจ้าหน้าที่ บุคคลที่เกี่ยวข้อง หากสงสัยให้สอบประวัติเจ้าหน้าที่จากฝ่ายบุคคล ตลอดจนความประพฤติของ
เจ้าหน้าที่ประกอบในการพิจารณา 

 - ขอสอบถามผู้มาใช้บริการเพื่อทบทวนความจ าก่อนที่สิ่งของจะหาย  เพื่อหาข้อมูลและสาเหตุของการหาย 

 - หากปรากฏร่องรอยการถูกโจรกรรม  ห้ามบุคคลใดแตะต้องสถานที่เกิดเหตุและขอความร่วมมือจากเจ้าหน้าที่ต ารวจ
ในการตรวจสอบถ่ายภาพร่องรอยนั้นๆ 

 - ในกรณีที่มีข้อมูลสงสัยการสูญหายเกิดขึ้นจริง  ให้สอบถามผู้มาใช้บริการเพ่ือพาตัวไปแจ้งความต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจ
ด าเนินการต่อไป  และก าชับมิให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลอ่ืนเข้าไปในบริเวณ เพ่ือรอเจ้าหน้าที่ต ารวจมาตรวจสอบสถานที่ 

 

กรณีเจ้าหน้าที่บริการพบสิ่งของที่ผู้มาใช้บริการหลงลืมไว้ 

 - ควรรีบน าส่งหัวหน้างานบริการห้องพัก 

 - หัวหน้างานบริการห้องพักบันทึกไว้เป็นหลักฐานด้วยว่าสิ่งของนั้นเป็นอะไร  ใครพบ พบเมื่อไหร่และที่ไหน 

 - เก็บสิ่งของนี้ไว้จนกว่าผู้เป็นเจ้าของจะมารับคืน หรือเก็บไว้จนครบตามระยะเวลาที่กฎหมาย ก าหนดไว้ คือ 3 เดือน 

 - หากผู้ที่มาใช้บริการไม่มารับสิ่งของดังกล่าว ให้ด าเนินตามนโยบายของส านักบริการ คือ มอบให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้เก็บ
สิ่งของนั้นได้หรือน าไปบริจาค 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 

ของฝ่ำยบริกำรห้องพัก ห้องประชุม 

 

อัตรำค่ำบริกำรต่ำงๆ ของส ำนักบริกำรวิชำกำร 

  ก าหนดให้ใช้อัตราค่าบริการตามประกาศส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เรื่อง ก าหนดประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไขการรับเงินรายได้ของส านักบริการวิชาการ              ฉบับที่ ร 2/2563 
(อัตราค่าบริการห้องพัก ห้องประชุม ค่าบริการอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม ค่าบริการซักรีดและค่าบริการอ่ืนๆของส านักฯ) 
และประกาศส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  เรื่องก าหนดประเภทรายรับ ระบบการและเงื่อนไขการรับเงินรายได้
ของส านักบริการวิชาการ 

ฉบับที่ ร.1/2564 (อัตราค่าบริการถ่ายทอดผ่านระบบออนไลน์พร้อมอุปกรณ์ของส านักบริการวิชาการ) 

 

 

1. ค่ำบริกำรห้องพักอำคำรส ำนักบริกำรวิชำกำร (อำคำรกรีน นิมมำน 1) อัตรำค่ำบริกำรห้องพัก มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

- ห้องพักปรับอากาศรายเดือน ไม่รวมอาหารเช้า พักคู่                       12,000    บาท     
- ห้องพักปรับอากาศรายสัปดาห์ ไม่รวมอาหารเช้า พักคู่ 
- ห้องพักปรับอากาศราย 2 สัปดาห์ ไม่รวมอาหารเช้า พักคู่ 

 3,000    บาท 
     6,000    บาท 

- ห้องพักปรับอากาศ รายวัน ไม่รวมอาหารเช้า พักคู่ 
- ค่าบริการเตียงเสริม รายวัน ไม่รวมอาหารเช้า    
- ค่ามัดจ ากุญแจห้องพักอาคาร Green Nimman1 ห้องละ                                                      

  600    บาท     
150     บาท                                                
200    บาท 

 2. ค่ำบริกำรห้องพักอำคำรส ำนักบริกำรวิชำกำร (อำคำรกรีน นิมมำน 2) อัตรำค่ำบริกำรห้องพัก มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

- ห้องพักปรับอากาศรายเดือน ไม่รวมอาหารเช้า พักคู่ 18,000    บาท 
- ห้องพักปรับอากาศ VIP รายวัน ไม่รวมอาหารเช้า เตียงเดี่ยว 2,500    บาท 
- ห้องพักปรับอากาศ Standard รายวัน ไม่รวมอาหารเช้า เตียงเด่ียว/คู่      1,200    บาท 
- ค่าบริการเตียงเสริม รายวัน รวมอาหารเช้า เตียงละ 300    บาท 
- ค่ามัดจ ากุญแจห้องพักอาคาร Green Nimman 2  ห้องละ 500    บาท 
 
หมายเหตุ : เพ่ิมอาหารเช้า อัตรา 120 บาทต่อท่าน 
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3. อัตรำค่ำใช้บริกำรห้องประชุม อำคำรกรีน นิมมำน 2  มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้  

                                                                   อัตราเต็มวัน                 อัตราครึ่งวัน 

                                                                  (เกิน8 ชั่วโมง)               (ไม่เกิน 4ชั่วโมง) 

                                                                       วันละ                        ครึ่งวันละ    

          3.1 ห้องประชุมขนาดจุไม่เกิน 20 คน               

                  (ห้องประชุม 101-106)                      1,500  บาท                 1,000 บาท 

          3.2 ห้องประชุมขนาดบรรจุไม่เกิน 50 คน   

                  (ห้องบัวตอง)                                   3,000 บาท                  2,000 บาท  

          3.3 ห้องประชุมขนาดบรรจุไม่เกิน 150 คน 

                  (ห้องฝ้ายค า)                                    7,500 บาท                  5,000 บาท 

          3.4 ห้องประชุมขนาดบรรจุไม่เกิน 250-300 คน          

                  (ห้องอินทนิล, ทองกวาว 1,ทองกวาว 2)    15,000 บาท              10,000 บาท 

          3.5 ห้องประชุมขนาดบรรจุไม่เกิน 600 คน  

                  (ห้องทองกวาว)                                 30,000 บาท              20,000 บาท 

          3.6 อัตราค่าบริการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์พร้อมอุปกรณ์ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

              3.6.1 ค่าบริการชุดเล็ก                               5,000 บาท               3,000 บาท 

              3.6.2 ค่าบริการชุดใหญ่                             10,000 บาท              7,000 บาท 

          3.7 ค่าใช้ห้องประชุมเกินเวลาที่ก าหนด                                   500 บาท/ชั่วโมง  

          3.8 ค่าบริการห้องประชุม ห้องเรียน ศูนย์ฝึกอบรม 

            3.8.1 อัตราค่าใช้บริการ ขนาดไม่เกิน 40 ที่นั่ง อัตราเต็มวัน (8 ชั่วโมง) วันละ 800 บาท 

                       (ไม่รวมค่าใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียงพร้อมไมโครโฟน) 

            3.8.2 อัตราค่าใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียงพร้อมไมโครโฟน อัตราวันละ 300 บาท 

            3.8.3 อัตราค่าใช้บริการห้องเรียน แบบเหมาจ่ายรายชั่วโมง 

                    3.8.3.1 ค่าห้องเรียน พร้อมเครื่องเสียงและไมโครโฟน  อัตราชั่วโมงละ 200 บาท 

                    3.8.3.2 ค่าห้องเรียน พร้อมเครื่องเสียง ไมโครโฟน 

                           และเครื่องฉายสัญญาณภาพจากคอมพิวเตอร์ (LCD) อัตราชั่วโมงละ 300 บาท 
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4. อัตรำค่ำบริกำรอำหำรเช้ำ อำหำรกลำงวัน อำหำรเย็นชนิดบุฟเฟ่ต์ (ไม่รวมห้องประชุม) มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

          4.1  อาหารเช้า                                                               คนละ 120 บาท       

          4.2  ข้าว+อาหาร 4 อย่าง+น้ าเปล่า+ผลไม้                               คนละ 150 บาท 

          4.3  ข้าว+อาหาร 5 อย่าง+น้ าเปล่า+ผลไม้                               คนละ 180 บาท 

          4.4  ข้าว+อาหาร 6 อย่าง+น้ าเปล่า+ผลไม้                               คนละ 200 บาท 

          4.5 ข้าวกล่องอาหาร 1 อย่าง + น้ าเปล่า                                  กล่องละ 65 บาท 

          4.6 ข้าวกล่องอาหาร 2 อย่าง + น้ าเปล่า + ผลไม้                        กล่องละ 75 บาท 

          4.7 ข้าวกล่องอาหาร 3 อย่าง + น้ าเปล่า + ผลไม้                        กล่องละ 120 บาท 

 

5. อัตรำค่ำบริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

         5.1 เครื่องดื่ม อาหารว่าง แบบคอกเท็ล                                      คนละ 50 บาท 

         5.2 เครื่องดื่ม อาหารว่าง (ขนม) 1 อย่าง                                     คนละ 30 บาท 

         5.3 เครื่องดื่ม อาหารว่าง (ขนม) 2 อย่าง                                     คนละ 35 บาท 

         5.4 เครื่องดื่ม อาหารว่าง (ขนม) 2 อย่าง + ผลไม้                          คนละ 45 บาท 

         5.5 เครื่องดื่ม อาหารว่าง (ขนม) บรรจุกล่อง                                ชุดละ 40 บาท    

6. อัตรำค่ำบริกำรห้องประชุมแบบเหมำจ่ำย 

          กรณี ผู้มาใช้บริการจ านวน 40 คนขึ้นไป รวมค่าห้องประชุม , LCD Projector, Notebook, อาหารกลางวัน 1 มื้อ 
อาหารว่าง 2 มื้อ อัตราคนละ 370 บาทต่อวัน 

7. อัตรำค่ำบริกำร Soft Drink                                                      คนละ 80 บาท 

8. อัตรำค่ำเช่ำพื้นที่ด้ำนนอกห้องประชุม 

         กรณี ผู้มาใช้บริการน าอาหารและเครื่องดื่มมาเอง คิดค่าบริการเหมาจ่ายตามจ านวนผู้มาใช้บริการ ต่อครั้ง ดังนี้ 

          8.1 ผู้มาใช้บริการจ านวน 1-80 คน                                     ครั้งละ 1,000 บาท 

          8.2 ผู้มาใช้บริการจ านวน 81-200 คน                                  ครั้งละ 2,000 บาท 

          8.3 ผู้มาใช้บริการจ านวน 201-600 คน                                ครั้งละ 3,000 บาท 
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9. อัตรำค่ำบริกำรวัสดุอุปกรณ์และค่ำบริกำรอ่ืนๆ   มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

         อัตราเต็มวัน อัตราครึ่งวัน 
  (8 ชั่วโมง) (ไม่เกิน 4 ชั่วโมง) 
  วันละ ครึ่งวันละ 
9.1 เครื่องฉายสัญญาณภาพ (LCD) 1,000 บาท/เครื่อง 500 บาท/เครื่อง 
9.2 เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค    500 บาท/เครื่อง 300 บาท/เครื่อง 
9.3 เครื่องฉายภาพ 3 มิติ 500 บาท/เครื่อง 250 บาท/เครื่อง 
9.4 เครื่องถ่ายวิดีโอ    3,000 บาท    2,000 บาท 
9.5 ค่าใช้จุดเชื่อมต่อกระแสไฟฟ้ากรณีมากกว่า 3 จุด 50 บาท/จุด 
9.6 ค่าถ่ายเอกสาร กระดาษA4  

เอกสารขาวด า 
 

แผ่นละ 
        

1 บาท 
 เอกสารสี  แผ่นละ 15 บาท 
9.7 ค่าพิมพ์ข้อมูลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบ

มัลติมีเดีย กระดาษA4 เอกสารขาวด า                แผ่นละ           
 

2 บาท 
 เอกสารสี  แผ่นละ 20 บาท 
9.8 ค่าบริการสแกนภาพ แผ่นละ 2 บาท 
9.9 ค่าใช้บริการโทรศัพท์   
 1) ทางใกล้ คิดค่าบริการครั้งละ 5 บาท รวมกับค่าใช้บริการตามอัตราของบริษัท 

ทศท คอร์ปอเรชั่น จ ากัด (มหาชน) 
 2) ทางไกล คิดค่าบริการครั้งละ 10 บาท รวมกับค่าใช้บริการตามอัตราของ 

บริษัท ทศท คอร์ปอเรชั่น จ ากัด (มหาชน) 
 ค่าส่งโทรสาร (กระดาษขนาด A4)  

            1) ภายในประเทศ หน้าละ 20 บาท 
 2) ต่างประเทศ หน้าละ  150 บาท 

 

10. อัตรำค่ำบริกำรรับซัก-รีดเสื้อผ้ำส ำหรับผู้มำใช้บริกำรห้องพักของส ำนักบริกำรวิชำกำร มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

       -บริกำรซักน้ ำ              ชุดละ (บาท)           -บริกำรซักแห้ง             ชิ้นละ (บาท)                                        

         เสื้อเชิ้ตแขนสั้น        20-.                สุภำพบุรุษ 

         เสื้อเชิ้ตแขนยาว                   20-.                เสื้อเชิ้ตแขนสั้น                  60-.          

         เสื้อคอกลม                         20-.                เสื้อเชิ้ตแขนยาว                 80-.            

         เสื้อกล้าม                           20-.                 เสื้อคอกลม                      65-.  

         เสื้อคลุม                            50-.                 เสื้อกล้าม                        60-.  

         เสื้อผู้หญิง                          20-.                 กางเกงขายาว-ยีนส์            60-.                   

         สูท                                  70-.                 ชุดละ 
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         ผ้าเช็ดหน้า                         10-.                 ชุดซาฟารี (2ชิ้น)               160-. 

         กางเกงขายาว – ยีนส์            30-.                 สูท (2ชิ้น)                        160-. 

         กางเกงขาสั้น                      20-.                  สูท (3 ชิ้น)                      200-. 

         กางเกงชั้นใน                      15-.                  ชุดซาฟารี (2 ชิ้น)               60-. 

         เสื้อชั้นใน                         15-.                   สุภำพสตรี 

         ชุดเสื้อกระโปรง                 55-.                   กระโปรง                     60-.                 

         กระโปรง                          25-.                   กางเกงขายาว-ยีนส์       60-. 

         กระโปรงขาสั้น                   20-.                   เสื้อแจ๊คเก็ต                110-. 

         กระโปรงชั้นใน                   20-.                    ชุดกระโปรง                80-. 

         ถุงเท้า                             15-. 

         ผ้าเช็ดตัว                         25-. 

         ชุดซาฟารี (2ชิ้น)                60-. 

         ชุดนอน                           30-.    

 

 

 

 

11. อัตรำค่ำเช่ำครุภัณฑ์/วัสดุอุปกรณ์นอกสถำนที่ 

 11.1 โต๊ะสี่เหลี่ยม/โต๊ะกลม   ตัวละ              50 บาท 

          11.2 ผ้าปูโต๊ะ     ผืนละ     50 บาท 

  11.3 เก้าอ้ี     ตัวละ    20 บาท 

  11.4 เก้าอ้ีพร้อมผ้าคลุมเก้าอ้ี   ชุดละ              30 บาท 

  11.5 ชุดกาแฟ (หากช ารุดใช้คืน)   ชุดละ              20 บาท 

  11.6 แก้วน้ าดื่มใส (หากช ารุดซื้อใช้เพิ่ม)  แรคละ (24ใบ)           100 บาท 

  11.7 อัตราค่าของช ารุดภายในห้องพัก 
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กรณีวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์อ่ืนๆ 
ของส านักบริการวิชาการช ารุด
เสียหาย ให้เรียกเก็บตามมูลค่า
จริงของสิ่งของที่ช ารุด 

 

  

 

 

12. ค่ำใช้บริกำรวัสดุ อุปกรณ์ 
และค่าบริการอ่ืนๆ นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

 13. กำรพิจำรณำลดอัตรำค่ำห้องพัก ห้องประชุม ค่าวัสดุ อุปกรณ์ และค่าบริการอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

     13.1 การลดค่าห้องพัก ห้องประชุม 

         13.1.1 หัวหน้างาน หวัหน้าฝ่าย เลขานุการส านัก อาจพิจารณาให้ส่วนลดได้ไม่เกินร้อยละ 20 

และรายงานให้ผู้อ านวยการส านักฯ ทราบ 

          13.1.2 รองผู้อ านวยการส านักฯ อาจพิจารณาให้ส่วนลดห้องพักได้ไม่เกินร้อยละ 40 และค่าห้องประชุมได้ไม่เกินร้อยละ 
30 และรายงานให้ผู้อ านวยการส านักฯ ทราบ 

          13.1.3 ผู้อ านวยการส านักฯ อาจพิจารณาให้ส่วนลดค่าห้องพักได้กว่าร้อยละ 40 และค่าห้องประชุมได้เกินกว่าร้อยละ 
30 หรือยกเว้นเป็นกรณีพิเศษ 

     13.2 การลดค่าวัสดุ อุปกรณ์ และค่าบริการอ่ืนๆ ให้ผู้อ านวยการส านักฯ เป็นผู้พิจารณา 

 

 

 

 

 

รายการ ช ารุด/เปื้อนไม่สามารถซักออกได้ สูญหาย 

11.7.1 ผ้าปูที่นอน 200 บาท 400 บาท 

11.7.2 ผ้ารองนอน 200 บาท 350 บาท 

11.7.3 ที่นอน 800 บาท  - 

11.7.4 ปลอกหมอน 50 บาท  120 บาท 

11.7.5 หมอน 100  บาท 200 บาท 

11.7.6 ผ้านวม 350 บาท 900 บาท 

11.7.7 ปลอกผ้านวม  250 บาท 600 บาท  

11.7.8 แก้วน้ า ช ารุด 20 บาท  20 บาท 

11.7.9 ขวดน้ าดื่ม ช ารุด 20 บาท  20 บาท 

11.7.10 พรมเช็ดเท้า    100 บาท  200 บาท  
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ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  

 ประกาศ ณ วันที่ 20  สิงหาคม 2563 

 

ลงนาม 

 

 

    เหรียญ หล่อวิมงคล 

                                                  (รองศาสตราจารย์ เหรียญ หล่อวิมงคล) 

       ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
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1. อัตราค่าบริการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์พร้อมอุปกรณ์ มีรายละเอียดดังนี้ 

 

ประเภท รายการ อัตราค่าบริการ 
ค่าบริการชุดเล็ก 
 
 
 
 
 

- คอมพิวเตอร์ควบคุมสัญญาณส่ง            จ านวน 1 เครือ่ง 
- Video Mixer with Streaming            จ านวน 1 เครื่อง 
- กล้อง Webcam camera                   จ านวน 1 ตัว 
- โคมไฟส่องสว่างชุดวงแหวน                  จ านวน 1 ชุด 
- ระบบส่งสัญญาณเสียงผ่านระบบออนไลน์  
- ระบบส่งสัญญาณผ่านอินเตอร์เน็ต 
- เจ้าหน้าที่ควบคุมกล้องและชุดส่งสัญญาณ  จ านวน 1 ท่าน 
- ห้องประชุมออนไลน์                            จ านวน 1 ห้อง  
 
 

เต็มวัน 5,000 บาท 
(ไม่เกิน 8 ชั่วโมง) 
 
ครึ่งวัน 3,000 บาท 
(ไม่เกิน 4 ชั่วโมง) 

ค่าบริการชุดใหญ่ - คอมพิวเตอร์ควบคุมสัญญาณส่ง            จ านวน 1 เครือ่ง 
- คอมพิวเตอร์ผสมสัญญาณภาพ              จ านวน 1 เครื่อง 
- Video Mixer with Streaming 4 Chabble 
                                                    จ านวน 1 เครื่อง 
- กล้องถ่ายวิดีโอ                                 จ านวน 1-2 ตวั 
- โคมไฟส่องสว่างชุดใหญ่                       จ านวน 1 ชุด 
- ระบบส่งสัญญาณเสียงผ่านระบบออนไลน์ 
- ระบบส่งสัญญาณผ่านอินเตอร์เน็ต 
- เจ้าหน้าที่ควบคุมกล้องและชุดส่งสัญญาณ  จ านวน 2 ท่าน 
- ห้องประชุมออนไลน์                            จ านวน 1 ห้อง 
- ห้องส่งสัญญาณส าหรับแบ่งกลุ่ม  
  ระบบ Zoom Pro                              จ านวนไม่เกิน 4 ห้อง                    
 

เต็มวัน 10,000 บาท 
(ไม่เกิน 8 ชั่วโมง) 

 

2. การพิจารณาลดค่าบริการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการ ส านักบริการวิชาการตามเห็นสมควร 

3. กรณีนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการ ส านักบริการวิชาการท่ีจะพิจารณาตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม เป็นกรณีๆไป 
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                   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

                             ประกาศ ณ วันที่ 23 กรกฎาคม 2564 

                         

                         

                                                                   (รองศาสตราจารย์เหรียญ หล่อวิมงคล) 

                                                                      ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
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กำรเขียนใบลงทะเบียนผู้เข้ำพัก 

 

เมื่อแขกแจ้งเข้าพัก เจ้าหน้าที่ต้อนรับส่วนหน้ามีหน้าที่สอบถามและลงทะเบียนผู้เข้าพัก ดังนี้    

ด้ำนหน้ำ   

1) สอบถามผู้มาใช้บริการว่าชื่ออะไร  ได้มีการส ารองหรือจองไว้หรือไม่  ถ้ามีการส ารองหรือจองไว้ก่อนแล้วให้แขก
ลงทะเบียนในใบลงทะเบียน 

2) ในกรณีที่ไม่มีการจอง  จะต้องแจ้งอัตราค่าท่ีพักให้แขกทราบ  ให้แขกลงทะเบียนในใบลงทะเบียน (แบบ รร. 14)  
3) แจ้งขอมัดจ ากุญแจห้องพัก  
4) แจ้งระเบียบการ เช่น  
     - ห้องพักอาคารไหน ชั้นไหน  

     - วิธีการใช้คีย์การ์ด  

- การรับคูปองอาหารเช้า  

- ให้รหัสอินเตอร์เน็ต 2 ใบ/ห้อง แจ้งว่า 1 รหัสสามารถใช้ได้กับเครื่องรับ 5 สัญญาณ  

หมำยเหตุ : สิ่งที่ส าคัญในการลงทะเบียนก็คือ 

2. ที่อยู่ของผู้มาใช้บริการให้กรอกให้ครบถ้วน  ถ้าเป็นผู้มาใช้บริการที่ไม่ใช่ผู้มาใช้บริการประจ า  หรือไม่ได้มาเป็น
หมู่คณะควรถ่ายส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรนักศึกษาของผู้มาใช้บริการแนบกับใบลงทะเบียน
ด้วย  

3. เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
4. ลายมือชื่อผู้เข้าพัก 
5. ควรเก็บเงินล่วงหน้าถ้าผู้มาใช้บริการเข้าพัก 1 คืน และไม่ได้เป็นผู้มาใช้บริการประจ าหรือพักมากกว่า 1 คืนก็

ขอเก็บเงินบางส่วน  โดยให้เหตุผลว่าเป็นระเบียบของทางมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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ตัวอย่ำงใบลงทะเบียนด้ำนหน้ำ 
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3.1 กำรกรอกใบลงทะเบียนผู้เข้ำพักด้ำนหลังที่เกี่ยวข้องกับกำรเงิน (ตำมตัวอย่ำง) 

 

 อัตราที่พักที่ได้รับส่วนลดให้บันทึกเลขที่ ศธ................ หรือหนังสือขอลดอัตราพิเศษให้ถ่ายเอกสารแนบในใบ
ลงทะเบียนด้วยทุกครั้งเพ่ือตรวจสอบต่อไป 

1. จ านวนผู้เข้าพัก ห้องละไม่เกิน 2 คน  หากเกินแจ้งพักเพ่ิม 
2. ลงชื่อผู้รับลงทะเบียน 
3. อัตราค่าที่พักอัตราปกติ ลดใส่อัตราที่ลดให้ เป็นเงิน.................บาท 
4. ถ้ามีการลดอัตราตามหนังสือที่ ศธ.........อะไร ลงวันที่ตามหนังสือที่อนุมัติ 
5. ลงชื่อถ้าไม่ได้ลายเซ็นในใบลงทะเบียนให้ถ่ายเอกสารลดอัตราค่าห้องพักแนบใบลงทะเบียนผู้เข้าพัก 
6. จ่ายเงินค่าที่พักแล้ว จ านวนกี่วัน  เป็นเงินกี่บาท 
7. ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่อะไร เลขที่อะไร วันที่เท่าไหร่ 
8. ลงชื่อผู้รับด้วยลายเซ็น พร้อมลงชื่อตัวบรรจงในวงเล็บด้วยทุกครั้ง 
9. คืนกุญแจห้องพักและออกจากท่ีพักต้องลงวันที่ เวลา เขียนให้ชัดเจน 
10. ลงชื่อผู้รับกุญแจเมื่อผู้มาใช้บริการคืนห้อง 
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ตัวอย่ำงใบลงทะเบียนด้ำนหลัง 
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กำรลงทะเบียนเข้ำพักจำกระบบโปรแกรมห้องพัก (Dzentric Program) 

 

1. เข้าโปรแกรมห้องพัก เลือกหมายเลขห้องที่ลูกค้าท าการจองไว้ 

2. หน้าจอจะแสดงข้อมูลบางส่วนที่ได้ท าการลงข้อมูลไว้บางส่วนจากการจองของลูกค้า เช่น ชื่อ สกุล เบอร์โทร จ านวนวันเข้าพัก 
เป็นต้น 

3. เมื่อลูกค้ามาเช็คอิน ให้ลูกค้ากรอกใบลงทะเบียน (Guest Registration Card) หลังจากนั้นท าการลงข้อมูลของลูกค้าเพ่ิมเติม
ในระบบ อาทิเช่น ค่ามัดจ าคีย์การ์ด  ใส่เลข Registration Card  สัญชาติ  

4. เสียบบัตรประชาชนของลูกค้ากับเครื่องสแกนเพ่ืออ่านข้อมูลบนบัตรประชาชน หน้าจอโปรแกรมจะแสดงตามบัตร เช่น ชื่อ 
สกุล วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ เป็นต้น 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หลังจากนั้นคลิกเมนูเช็คอิน ระบบก็จะท าการบันทึกข้อมูลการเข้าพักของลูกค้าใน
ฐานข้อมูลต่อไป 

 

 

ตัวอย่ำงกำรลงทะเบียนเข้ำพักจำกโปรแกรมห้องพัก 
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4. กำรรับเงิน 

 - ออกใบเสร็จรับเงินของ มช.17 (ค่าห้องพัก ห้องประชุม ค่าของช ารุด โทรศัพท์และ อ่ืนๆตามที่ประกาศก าหนด) 

 - เมื่อผู้มาใช้บริการลงทะเบียนเข้าพักให้เก็บเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

 - หากผู้เข้าพักต้องการไปตั้งเบิกในส่วนราชการออกใบ Folio ให้ผู้เข้าพักแนบกับใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

 - เมื่อเขียนใบเสร็จรับเงิน ฉีกให้ผู้เข้าพักแล้วด้านมุมขวาบนส าเนาใบเสร็จรับเงิน ให้ใส่เลขที่ใบลงทะเบียนผู้เข้าพักทุก
ครั้งตามแบบ รร. 14 

 - เมื่อออกใบเสร็จรับเงินแล้ว ให้บันทึกลงด้านหลังใบลงทะเบียนผู้เข้าพักทันที 

 

5. กำรเขียนใบเสร็จรับเงิน 

5.1 เขียนในแบบฟอร์มของใบเสร็จรับเงิน มช.17 ตามล าดับขั้นตอนดังนี้ 

1) เลขที่ใบลงทะเบียนผู้เข้าพัก (ใส่ในส าเนาเท่านั้น) 
2) ชื่อส านักบริการวิชาการ ให้ใช้ตรายางประทับตราที่อยู่ของส านักบริการวิชาการ 
3) ลงวันที่ ใบเสร็จรับเงินในวันนั้นๆ 
4) ได้รับเงินจาก เขียนชื่อที่ผู้เข้าพักให้ชัดเจน 
5) รายการ ค่าห้องพัก ค่าห้องประชุม ค่าของช ารุด ค่าเช่าสถานที่ ฯลฯ 
6) จ านวนเงิน เขียนให้ชัดเจน ด้วยตัวเลขไม่ให้มีการลบหรือขีดฆ่าแต่อย่างใด ถ้าเขียนผิดให้ออกใบใหม่ พร้อมบอก

เหตุผลที่เขียนผิดด้วย 
7) ตัวอักษร ด้วยภาษาไทย 
8) เซ็นชื่อผู้รับเงิน 
9) ต าแหน่งผู้รับเงิน 

 5.2พิมพ์ใบเสร็จจากระบบโปรแกรมส าเร็จรูปอ้างอิงจากการขออนุมัติใช้ใบเสร็จที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

           1)  เลือกหมายเลขห้องพักหรือห้องประชุมที่ต้องการช าระเงิน 

           2)  คลิกเลือกเมนูช าระเงิน 

           3)  ระบบจะแสดงหน้ารายการข้อมูลจ านวนเงินและรายละเอียดของลูกค้า  

           4)  หากกรณีลูกค้าต้องการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ของใบเสร็จสามารถแก้ไขเมนูด้านซ้ายได้เลย 

           5)  ตรวจสอบความถูกต้อง จ านวนเงิน วันที่รับช าระ ที่อยู่ของลูกค้า ช่องทางการช าระ 

           6)  เลือกเมนูบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าใบเสร็จ 2 ส่วนคือต้นฉบับและส าเนา 

           7)  ปริ้นเอกสารใบเสร็จออกมา พร้อมเซ็นชื่อและประทับตราต าแหน่งผู้รับเงินทั้ง 2 ส่วน  

           8)  แยกส่วนใบเสร็จ ต้นฉบับให้ลูกค้าส่วนส าเนาเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือส่งการเงิน 
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5.3 ใบส าคัญรับเงิน ในกรณีหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เข้ามาใช้บริการ 

           1) ชื่อส านักบริการวิชาการ ให้ใช้ตรายางประทับตราที่อยู่ของส านักบริการวิชาการ 

           2) ลงวันที่ ใบเสร็จรับเงินในวันนั้นๆ 

           3) ตามท่ีให้เขียนเป็นชื่อหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เช่น คณะ.... 

           4) ขอให้...เขียนเป็นส านักบริการวิชาการ ด าเนินงาน...ให้เป็นค่าบริการห้องพักหรือห้องประชุม 

           5) ด าเนินการตั้งแต่ให้ใส่วันที่ถึงวันที่เดือนปี และเวลา (กรณีใช้บริการห้องประชุม) 

           6) จ านวนเงินเขียนให้ชัดเจน ด้วยตัวเลขไม่ให้มีการลบหรือขีดฆ่าแต่อย่างใด ถ้าเขียนผิดให้ออกใบใหม่ พร้อมบอก
เหตุผลที่เขียนผิดด้วย 

          7) จ านวนเงินตัวอักษร ด้วยภาษาไทย 

          8) เซ็นชื่อผู้รับเงิน พร้อมปั้มประทับต าแหน่งผู้รับเงิน 
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ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน (มช.17) 
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ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน (ออกจำกระบบคอมพิวเตอร์) 
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ตัวอย่ำงใบส ำคัญรับเงิน กรณีหน่วยงำนภำยใน มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
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6. กำรเขียนใบ Folio (ตำมตัวอย่ำง) 

เขียนแบบฟอร์ม Folio ของส านักบริการวิชาการได้ 2 แบบ ดังนี้ 

แบบท่ี 1  แบบเขียน 

   

1) เขียนตามแบบฟอร์ม Folio ในเล่มให้สอดคล้องสอดกระดาษส าเนาสีน้ าเงิน 
2) เบอร์ห้องพัก เขียนให้ชัดเจน 
3) อัตราราคาที่พัก 
4) วันที่เข้าพัก วันที่ออก 
5) ชื่อผู้เข้าพักเขียนให้ชัดเจน เขียนรายละเอียดเพ่ิมในช่องบันทึก 
6) รายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าห้องพัก จ านวนเงิน ............... บาท x จ านวนคืน 
7) มัดจ ากรณีจ่ายค่ามัดจ ามาล่วงหน้าแล้ว 
8) ออกยอดรวมเป็นตัวเลข 
9) เขียนจ านวนเงินด้วยตัวอักษรภาษาไทย 
10) เขียนเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกให้ 
11) ลงวันที่ตามใบเสร็จรับเงิน / เซ็นชื่อผู้รับเงินตามใบเสร็จรับเงิน (ลำยเซ็นผู้รับเงินในใบเสร็จ และ Folio เป็นคน

เดียวกัน) 
 

ตัวอย่ำงใบ Folio แบบเขียน 
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แบบท่ี 2  แบบพิมพ์จากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

     ส่วนใหญ่จะใช้ส าหรับ Folio ที่เป็นกลุ่มที่สามารถออกใบเสร็จใบเดียวและมีรายชื่อผู้เข้าพักรวมใน 1 ใบได้       

 1) พิมพ์ชื่อ ที่อยู่ของหน่วยงานให้ถูกต้อง 

          2) พิมพ์รายชื่อผู้เข้าพัก หมายเลขห้อง จ านวนคืน อัตราต่อคืน รวมค่าบริการเท่าไหร่ 

          3) พิมพ์และส่งให้ผู้จ่ายเงินตรวจความเรียบร้อย  

          4) ลงชื่อให้ตรงกับผู้ออกใบเสร็จ  

 

 

ตัวอย่ำงใบ Folio แบบพิมพ์ 
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7. กำรเก็บรักษำเงิน 

 7.1 ในเวลำรำชกำร  ( 08.00 – 16.00 น.) 

               1) เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ออกใบเสร็จในเวลา 08.00-12.00 และ 13.00-16.00 น. 

               2) หากเจ้าหน้าที่ไม่อยู่ให้สามารถออกใบเสร็จได้ และเจ้าหน้าที่การเงินจะรับเงินตามจ านวนเงินรวมของ
ใบเสร็จรับเงินทั้งหมดในรอบเช้า 

                 

      7.กำรเก็บรักษำเงิน 

           7.1 ในเวลำรำชกำร ( 08.00 – 16.00 น.) 

              7.1.1 เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ออกใบเสร็จในเวลา 08.00 -12.00น. และ13.00- 16.00 น. 

               7.1.2 หากเจ้าหน้าที่ไม่อยู่ให้เจ้าหน้าที่แผนกต้อนรับส่วนหน้าสามารถออกใบเสร็จได้และเจ้าหน้าที่การเงินจะรับเงิน
ตามจ านวนเงินรวมของใบเสร็จรับเงินทั้งหมดในรอบเช้า 

               7.1.3 ให้น าเงินส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินรับบันทึกการรับเงิน ลงในสมุดรับ-ส่งเงินทุกครั้งจะได้มีหลักฐานการรับเงิน
พร้อมใบลงทะเบียนผู้เข้าพักท้ังหมดในวันนั้น 

         7.2 นอกเวลำรำชกำร (16.00 – 08.00 น. ของวันถัดไป) วันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

- ให้เจ้าหน้าที่ผู้อยู่เวรเป็นผู้รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน ทั้งนี้  สามารถออกใบเสร็จได้ต่อเมื่อมีบันทึกข้อความ
มอบหมายให้รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินแล้วเท่านั้น 

- พิมพ์รายงานการรับเงิน จ าแนกรายการรับเงิน ประเภทเงินที่ได้รับ เช่น เงินสด เงินโอน บัตรเครดิต รายงาน
ห้องพักท่ีมีในช่วงกะของเจ้าหน้าที่ผู้อยู่เวรพร้อมสมุดเซ็นรับเงิน 

- ให้เก็บเงินเข้าตู้นิภัยใต้โต๊ะหัวหน้าฝ่ายบริการห้องพัก ห้องประชุม 
- ในช่วงเก็บเงินของแต่ละคนให้บันทึกยอดเงินและบันทึก  กรณีที่ใบสรุปยอดเงินไม่ตรงกับยอดเงินที่ได้เพราะเหตุใด  

พร้อมในลงทะเบียนที่ผู้เข้าพักออกในเวลาที่อยู่กะนั้นรายงานจากคอมพิวเตอร์ 
- เวลา  08.00 น.- 09.00 น.เจ้าหน้าที่การเงินจะรับเงินโดยผู้อยู่เวรช่วงเวลานั้นจะเป็นพยานในการตรวจรับเงิน 

พร้อมเซ็นชื่อรับเงินในสมุดของแต่ละคนในช่วงรักษาการ 
 

8. กำรน ำส่งเงิน 

- เมื่อน าส่งเงินที่เจ้าหน้าที่การเงินทุกครั้งให้เซ็นรับเงินในใบเสร็จและบันทึกส่งเงิน  เพื่อเป็นหลักฐานทุกครั้ง 

-  เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องน าใบเสร็จรับเงินแต่ละวันรวมเงินน าส่งเงินรายได้ กองคลัง  ส านักอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  เวลา  14.00 น.  ของทุกวัน 

-  สรุปรายงานการเก็บเงินค่าห้องพัก ห้องประชุมและรายการอื่นๆ เดือน 1 ครั้ง 
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9. กำรรับเงินมัดจ ำ 

-  การรับเงินมัดจ าห้องพักให้ออกใบเสร็จรับเงิน  

- การรับเงินมัดจ ากุญแจห้องพัก ให้ออกใบส าคัญรับเงิน (ตัวอย่าง) ให้ผู้จ่ายเงินลงชื่อผู้จ่ายเงิน และเจ้าหน้าที่ลงชื่อรับ
เงิน น าตัวจริงให้แขกเก็บไว้ เย็บเงินติดกับส าเนาใบส าคัญรับเงิน ลงบันทึกในรายการรับเงินมัดจ า ลงหมายเลขล าดับ 
หมายเลขห้อง ชื่อผู้รับเงิน เมื่อแขกเช็คเอ้าท์ ให้เรียกคืนใบส าคัญตัวจริงแนบกับส าเนาและคืนเงินแขก พร้อมบันทึกผู้
คืนเงินและวันที่คืนเงิน 

-  การรับเงินมัดจ าห้องประชุม หากผู้จ่ายเงินมัดจ าร้องขอให้ออกใบส าคัญรับเงินให้ ก าหนดให้ผู้มัดจ ากรอกรายละเอียด
ให้ครบ พร้อมเซ็นผู้รับเงินและผู้จ่ายเงิน ให้ใบส าคัญรับเงินตัวจริงแก่ผู้จ่ายมัดจ าไป ส าเนาใบส าคัญรับเงินเย็บติดกับเงิน
น าส่งเจ้าหน้าที่การเงินต่อไป (ตัวอย่าง)  

-  กรณีที่เป็นหน่วยงานที่ใช้บริการเป็นประจ า  หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ไม่ต้องเก็บค่ามั ดจ า 
(แล้วแต่กรณีให้ปรึกษาหัวหน้างาน หรือหัวหน้าฝ่ายบริการห้องพัก) 

-   ห น่ ว ย ง า น ที่ ไ ม่ เ ค ย ติ ด ต่ อ ใ ช้ บ ริ ก า ร  ส า ห รั บ ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ เ ก็ บ ค่ า มั ด จ า  5 0  %  
ส่วนการใช้บริการห้องพักให้มัดจ า 1 คืน / ห้อง 

-  การจ่ายค่ามัดจ าให้จ่ายก่อนเข้าพัก 1 สัปดาห์ 

-  ในการจ่ายเงินมัดจ าจะจ่ายโดย  การโอนเข้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์  667 – 4 – 00224-4  ชื่อบัญชี ส านักบริการ
วิชาการ ห้องพักและห้องประชุม เมื่อโอนเงินแล้วให้ผู้มาใช้บริการห้องพักส่งส าเนาการโอนเงินให้ส านักบริการวิชาการ
ทางช่องทางต่างๆเช่น Line, Line@, E-mail เป็นต้น 

-  หากมัดจ าแล้วไม่แจ้งยกเลิกการเข้าพักภายใน 3 วันก่อนเข้าพัก ส านักบริการวิชาการจะยึดค่ามัดจ า  น าส่งเป็นเงิน
รายได้  ของส านักบริการวิชาการ 

 

10.กำรคืนเงินค่ำห้องพัก  

กรณีผู้มาใช้บริการห้องพักเข้าพักและช าระค่าห้องพักไปแล้ว 3 คืน แต่เข้าพัก 2 คืน 

ต้องคืนเงิน 1 คืน  ซึ่งเงินดังกล่าวได้ส่งกองคลังไปแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่บันทึกดังนี้ 

1 )  ขอคืนใบเสร็จรับเงินฉบับจริงที่ออกให้เพื่อท าเรื่องขอยกเลิก 

2.)  ให้ผู้ขอคืนเงิน เซ็นใบส าคัญรับเงินและถ่ายเอกสารส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ แนบกับใบส าคัญรับเงิน
ด้วย 

3)   ออกใบเสร็จรับเงินใหม่ โดยออกเท่ากับจ านวนเงินที่ได้รับจริงแทนแล้ว (โดยให้ลงวันที่ในใบเสร็จรับเงินที่ผู้มาใช้
บริการมาขอยกเลิก) 

          4)   ส าเนาใบเสร็จรับเงินให้เขียนหมายเหตุในใบส าคัญในใบเสร็จรับเงินว่าออกแทน  
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               ใบเสร็จเลขที่.........เล่มที่.........ที่ขอยกเลิกพร้อมบอกเหตุผลการยกเลิกด้วยทุกครั้ง 

5)  ให้น าเงินค่าห้องพักที่เก็บได้ในวันนั้นคืนให้ผู้มาใช้บริการไป   ถ้าไม่มีให้น าเงินที่ส ารองไว้ใช้ส าหรับทอนให้ผู้มาใช้
บริการ จ านวน  10, 000 บาททุกวันคืนไปก่อนแล้วรีบแจ้งฝ่ายการเงินทันที พร้อมทั้งให้ผู้มาใช้บริการเซ็นใบส าคัญ
รับเงินเพ่ือน าส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินด้วย 
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ตัวอย่ำงใบส ำคัญรับเงิน 
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11. รำยละเอียดอ่ืน ๆ  

1. กำรลดอัตรำค่ำห้องพัก – ห้องประชุม 
 ให้น าเสนอให้ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  พิจารณาการลดอัตราพิเศษตามประกาศส านักบริการวิชาการ
ดังกล่าวข้างต้น ถ้าเป็นหน่วยงานที่เคยใช้บริการให้น าเสนอเรื่อง ถ้าสามารถให้บริการได้ ให้ท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์เพื่อขอลดอัตราค่าบริการมาพร้อมเสนอเรื่องที่เคยได้รับบริการแนบด้วย 

 

2. ห้องพักส ำนักบริกำรวิชำกำร  ปกติพักห้องละ 2 คน 
 หากมีผู้มาใช้บริการห้องพักเข้าพักมากกว่า 2 คนต่อ 1 ห้อง   ให้เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดแจ้งฝ่ายบริการส่วน
หน้าให้รับทราบ เพ่ือเก็บเงินค่าห้องพักเพ่ิมตามจ านวนเงินท่านละ 

300 บาท ( รวมอาหารเช้า) และ 150 บาท ( ไม่รวมอาหารเช้า) หากมีการเคลื่อนย้ายเตียงให้เก็บเงินค่าท่ีพักเพ่ิม 1 คืน   

 

3. กำรเก็บเงินค่ำบริกำรอื่น ๆ ตำมท่ีได้ก ำหนดไว้ในประกำศ 
 ให้สามารถออกใบเสร็จได้ตามรายการพร้อมตรวจเช็คความถูกต้อง  เขียนชื่อผู้ช าระเงินให้ชัดเจนพร้อม
รายละเอียด และเขียนในเสร็จค่าบริการโทรศัพท์ในส าเนาให้แยกค่าบริการและค่าโทรศัพท์ด้วย(ส าหรับอัตราค่าบริการ) 

4.   กำรเช็คเอ้ำท์/ คืนกุญแจห้องพัก 

 ให้เช็คเอ้าท์ไม่เกินเวลา  12.00 น.  ถ้าหากเช็คเอ้าท์เกิน 3 ชั่วโมงคิดเงินเพ่ิม 600 บาท หรือหลังจากนั้นหาก
ไม่มีการแจ้งให้คิดอัตราค่าที่พักเป็น 1 คืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                 50 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของงำนบริกำรห้องพัก 
 

   งานบริการห้องพัก ฝ่ายบริการห้องพัก ห้องประชุม ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นงานที่
ให้บริการส าหรับผู้มาใช้บริการห้องพักพร้อมท้ังอ านวยความสะดวก และแก้ไขปัญหาให้กับผู้ที่มาใช้บริการ  และเป็นที่พักส าหรับ
ผู้เข้ารับการอบรม สัมมนา ทั้งจากงานบริการวิชาการ ได้แก่ผู้มาประสานงานเยี่ยมชมมหาวิทยาลั ยเชียงใหม่ ผู้มาศึกษาใน
หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ รวมถึงผู้ปกครองของนักศึกษาที่ศึกษาอยู่มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และนักท่องเที่ยวทั่วไป ซึ่ง
ในการให้บริการนั้นได้จัดเตรียมสิ่งอ านวยความสะดวกภายในห้องพัก ตามลักษณะการบริการ มี 2 อาคารให้บริการ ซึ่งมีจ านวน
ห้องพักดังนี้ 

                       - ห้องพักอำคำรกรีน นิมมำน 1 เป็นห้องพัก รองรับการให้บริการแบบรายเดือน รายสัปดาห์ มีห้องพัก 
ประเภทเตียงคู่ จ านวนทั้งหมด 77 ห้อง (มีห้อง Connecting จ านวน 6 ห้อง) ภายในห้องพัก ประกอบด้วย           

   1.1 เตียงนอนพร้อมชุดเครื่องนอน   2 ชุด 

   1.2 โต๊ะเขียนหนังสือและเก้าอ้ี  2 ชุด 

   1.3 โคมไฟหัวเตียงติดผนัง        2 ชุด 

    1.4 โคมไฟโต๊ะเตียงติดผนัง        2 ชุด  

   1.5 ผ้าปูที่นอนเหลี่ยมมุม            2 ชุด 

   1.6 ปลอกหมอน             2 ใบ 

   1.7 ตู้เสื้อผ้า             2         ตู้ 

                                1.8 ตู้เย็น                                       1         เครื่อง 

                                1.9 โทรศัพท์                                   1         เครื่อง 

                                2.0 เครื่องท าน้ าอุ่น                            1         เครื่อง 

 

                       - ห้องพักอำคำรกรีน นิมมำน 2 เป็นห้องพัก ลักษณะรายวัน มีห้องพัก 2 ประเภท ห้องพัก ซูพีเรีย จ านวน 
6 ห้อง ห้องพักเตียงคู่ จ านวน  58 ห้อง  ห้องพักเตียงเดี่ยว  จ านวน 15  ห้อง รวมทั้งหมด 79 ห้อง  

1)   ห้องพัก VIP จ ำนวน  6  ห้อง  ประกอบด้วยห้องหมำยเลข V2501 V2504-2507 V2515 

  1.1      เตียงนอนพร้อมชุดเครื่องนอน 1 ชุด 

  1.2      โทรทัศน์ ขนาด 21 นิ้ว  1 เครื่อง/รีโมท 

  1.3      เก้าอ้ี    2 ตัว 

  1.4      ตู้เย็น    1 เครื่อง 

  1.5      โทรศัพท์              1 เครื่อง 
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  1.6      โคมไฟหัวเตียงติดผนัง       1 ชุด 

  1.7      ถาดรองแก้วน้ า   1 อัน 

             1.8      แก้วน้ า    4 ใบ 

  1.9      ไม้แขวนเสื้อ   5 อัน 

  1.10    ผ้าคลุมเตียง   2 ผืน 

  1.11    ผ้าห่ม    2 ผืน 

  1.12    ผ้าปูที่นอนเหลี่ยมมุม  2 ชุด 

             1.13    ปลอกหมอน   2 ใบ 

  1.14    ผ้าเช็ดตัว            2 ผืน 

  1.15    ผ้าเช็ดหน้า   2 ผืน 

  1.16    ผ้าเช็ดเท้า   1 ผืน 

  1.17    กระติกน้ าร้อน   1 เครื่อง 

  1.18    ชุดกาแฟ             2  ผืน 

  1.19 ชุดโซฟา             1 ชุด 

  1.20 ตู้นิรภัย    1 ตู้ 

 

 2 )    ห้ อ ง พั ก ป ร ะ เ ภ ท เ ตี ย ง คู่   จ ำ น ว น   5 8   ห้ อ ง   ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย  ห้ อ ง พั ก 
ชั้น 3 จ ำนวน 22 ห้อง ได้แก่ หมำยเลขห้อง 2302 2304 2306 2308 2310 2312 2314 2316 2318 2320-2332 ห้องพัก
ชั้น 4 จ ำนวน 32 ห้อง ได้แก่ หมำยเลขห้อง 2401-2432 และห้องพักชั้น 5 จ ำนวน 4 ห้อง ได้แก่ หมำยเลขห้อง 2509 
2511 2513 2514 ซึ่งภำยในห้องพักมีวัสดุและอุปกรณ์เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกไว้ให้บริกำรดังนี้ 

  2.1      เตียงนอนพร้อมชุดเครื่องนอน 2 ชุด 

  2.2      โทรทัศน์ ขนาด 21 นิ้ว  1 เครื่อง/รีโมท 

  2.3      เก้าอ้ี    2 ตัว 

  2.4      ตู้เย็น    1 ตู้ 

  2.5      โทรศัพท์             1 เครื่อง 

  2.6      โคมไฟหัวเตียงติดผนัง       1 ชุด 

  2.7      ถาดรองแก้วน้ า   1 อัน 

             2.8      แก้วน้ า    4 ใบ 
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  2.9      ไม้แขวนเสื้อ   5 อัน 

  2.10    ผ้าคลุมเตียง   2 ผืน 

  2.11    ผ้าห่ม    2 ผืน 

  2.12    ผ้าปูที่นอนเหลี่ยมมุม  2 ชุด 

               2.13    ปลอกหมอน   2 ใบ 

  2.14    ผ้าเช็ดตัว            2 ผืน 

  2.15    ผ้าเช็ดหน้า   2 ผืน 

  2.16    ผ้าเช็ดเท้า   1 ผืน 

  2.17    กระติกน้ าร้อน   1 เครื่อง 

  2.18    ชุดกาแฟ                       2  ผืน 

  2.19 ตู้นิรภัย    1 ตู้ 

 

            

 3)   ห้องพักประเภทเตียงเดี่ยว จ ำนวน 15 ห้อง ประกอบด้วยห้อง ได้แก่ ชั้น 3 จ ำนวน 10 ห้อง 
ได้แก่ หมำยเลขห้อง 2301 2303 2305 2307 2309 2311 2313 2315 2317 2319 และชั้น 5 จ ำนวน 5 ห้อง ได้แก่ 
ห ม ำ ย เ ล ข ห้ อ ง  2 5 0 2  2 5 0 3  2 5 0 8  2 5 1 0  2 5 1 2  
ซึ่งภำยในห้องพักมีวัสดุและอุปกรณ์เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกไว้ให้บริกำรดังนี้                                     

 

  3.1    เตียงนอนพร้อมชุดเครื่องนอน 1   ชุด 

  3.2    โทรทัศน์    1   เครื่อง 

  3.3    เก้าอ้ี    1   ตัว 

  3.4    ตู้เย็น    1   ตู้ 

  3.5    โทรศัพท์    1   เครื่อง 

  3.6    โคมไฟหัวเตียง   1   ชุด 

  3.7    กระติกน้ าร้อน   1   อัน 

  3.8    ถาดรองแก้ว   1   อัน 

  3.9    แก้วน้ า    4   ใบ 

  3.10  ไม้แขวนเสื้อ   5   อัน 
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  3.11  ผ้าคลุมเตียง   2   ผืน 

  3.12  ผ้าห่ม    2   ผืน 

  3.13  ผ้าปูที่นอนเหลี่ยมมุม  2   ชุด 

  3.14  ปลอกหมอน   2   ใบ 

  3.15  ผ้าเช็ดตัว    2   ผืน 

  3.16  ผ้าเช็ดหน้า   2   ผืน 

  3.17  ผ้าเช็ดเท้า    1   ผืน 

           3.18 ชุดกาแฟ                                  2         ชุด 

           3.19 ตู้นิรภัย                     1          ตู้ 
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งำนบริกำรท ำควำมสะอำดห้องพัก 

   งานบริการท าความสะอาดห้องพัก เป็นงานที่เจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติและด าเนินการตามขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจ าเป็นต้องประสานงานกับหน่วยงานหลายฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  งานบริการห้องพักมี
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการท าความสะอาดห้องพัก จ านวน 5 คน ทั้งนี้ได้มอบหมายหน้าที่แม่บ้านท าความสะอาดในช่วงเช้า 
เวลา 07.30-8.30 น. ดังนี้  

ก่อนปฏิบัติงำนประจ ำ    

เวลำ วัน                               ภำระงำน  

7.30-8.00 น. 1 ครั้ง/วัน ตรวจเช็คห้องพัก กรณีแขกเช็คเอ้าท์  

8.00 น. 1 ครั้ง/วัน ท าความสะอาดห้องฝ่ายบริการวิชาการ  

8.00 น. 1 ครั้ง/วัน ท าความสะอาดห้องงานการเงิน การคลัง และพัสดุ  

8.00 น. 1 ครั้ง/วัน ทางเดินแต่ละชั้น ทางข้ึนบันไดหนีไฟชั้น 3-5 อาคารกรีนนิมมาน 2    

ภำระงำนประจ ำ  

ห้องพัก อำคำรกรีน นิมมำน 1   จ านวนทั้งหมด 77 ห้อง 

ดูแลท าความสะอาดภายในห้องพัก และโถงแต่ละชั้น  

ห้องพัก ชั้น 2   จ านวน 19 ห้อง 

ห้องพัก ชั้น 3-5   จ านวน 58 ห้อง  

หน้าลิฟท์ และบันไดทางข้ึน 

ห้องพัก อำคำรกรีน นิมมำน 2   จ านวนทั้งหมด 79 ห้อง 

ตรวจสอบห้องพักก่อนใช้งาน/หลังใช้งาน (โดยในแต่ละชั้นมีห้องพัก ดังนี้) 

ห้องพักชั้น 3   จ านวน 32 ห้อง   

ห้องพักชั้น 4   จ านวน 32 ห้อง 

ห้องพักชั้น 5   จ านวน 15 ห้อง  

  งานห้องพักได้แบ่งความรับผิดชอบในการดูแลท าความสะอาดในแต่ละชั้นของเจ้าหน้าที่ ปฎิบัติหน้าที่ท าความสะอาด 
โดยให้แม่บ้านรับผิดชอบห้องพัก 27-50 ห้อง/วัน 
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ตำรำงหน้ำที่รับผิดชอบกำรท ำควำมสะอำดของแม่บ้ำน 

ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง งำนที่ได้รับมอบหมำย สถำนที่รับผิดชอบ 

นางศิริกานต์ สารขาว แม่บ้าน ห้องฝ่ายบริการห้องพัก 

ห้องประชุม 

ห้องผู้อ านวยการ รอง ผอ. เลขาฯ ,ห้องน้ า
ช้ันใต้ดิน , ห้องอาหาร , ปฏบัติงานแทน
กรณีฉายเพ็ญไม่มาปฏิบัติงาน 

นางสมสาย ขัติน า พนักงานบริการทั่วไป ห้องหมายเลข 1201-1322 ห้องฝ่ายบริการวิชาการ, บริเวณโถง
ทางเดินช้ัน 1 ,ห้องน้ าช้ัน 1, ปฏบตัิงาน
แทน กรณีน้ าอ้อยไม่มาปฏิบัติงาน รวม39 
ห้อง 

นางสาวน้ าอ้อย ต้นแก้ว พนักงานบริการทั่วไป ห้องหมายเลข 1401-1522 ห้องเรียนอาคาร กรีน 1 ห้อง 101-107 , 
ห้องเรียนอาคารกรีน 1 ห้อง 108- 109 
รวม 38 ห้องและบริเวณสแกนลายนิ้วมือ 
ปฏบัติงานแทน กรณสีมสายไม่มา
ปฏิบัติงาน 

นางเนตรนภา ษมาชัยพรด ี พนักงานบริการทั่วไป ห้องหมายเลข 2301-2332 

ห้องหมายเลข 2401-2420 

ทางเดินโถงช้ัน3 อาคารกรีน2 , ทางเดิน
ตั้งแต่ช้ัน 3 – 5 รวม 52 ห้อง ปฏบัติงาน
แทน กรณีศรีวันไม่มาปฏิบัติงาน 

นางฉายเพ็ญ เพ็ชรสุก พนักงานบริการทั่วไป โถงห้องประชุมและห้อง
ประชุมทุกห้อง อาคารกรีน 2 

ด้านหน้าอาคารกรีน2 , ห้องน้ าช้ัน 1-2 
และโถงกลางช้ัน 1-2 , ปฏบัติงานแทน
กรณีศริิกานตไ์ม่มาปฏิบัติงาน 

นางสาวศรีวัน เรือนสืบ พนักงานบริการทั่วไป ห้องหมายเลข 2421-2432 

ห้องหมายเลข 2501-2515 

(ห้อง VIP ห้อง) 

ลิฟต์ 2 ตัว อาคารกรีน 2 บันไดหนีไฟ
กลาง , ห้องการเงิน , รวม 27 ห้อง ปฏบัติ
งานแทน กรณีเนตรนภาไม่มาปฏบิัติงาน 

 

 

หมำยเหตุ : ในปี 2565 ตั้งแต่วันที่ 1 ต.ค.64 สลับแม่บ้านไปปฏิบัติงานให้กับสถาบันนโยบายสาธารณะ  

 

ขั้นตอนกำรเตรียมกำรท ำควำมสะอำด 

  1)   เจ้าหน้าที่ต้อนรับส่วนหน้าเวรดึก จัดตาราง จ านวนห้องพักที่จะท าความสะอาด พร้อมแบ่งห้องพักในแต่ละวันให้
เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดเท่าๆกัน  โดยได้รับห้องที่ท าใหม่และห้องที่เปลี่ยนผ้าปูเตียงเพ่ือท าความสะอาด  (ตัวอย่างแบบฟอร์ม
ใบแจ้งการท าความสะอาดห้องพัก) 

  2)   เมื่อได้รับจ านวนห้องพักท่ีท าความสะอาดแล้ว  เจ้าหน้าท าความสะอาดก็จะจัดเบิกวัสดุที่ใช้ในการท าความสะอาด  
เบิกท่ีห้องพัสดุของงานแม่บ้านส ารองสัปดาห์ละ 1 ครั้ง  ดังนี้ (ส าหรับวัสดุผ้าหมุนเวียนเบิกจัดเตรียมทุกวัน) 
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รำยกำรวัสดุที่เบิกใช้ภำยในห้องต้องจัดให้ครบทุกห้อง และสำมำรถตรวจสอบได้ 

          วัสดุหมุนเวียน 

 1.   ผ้าปูที่นอน (มุม)  (เหลี่ยม)   2 ชุด/ห้อง 

 2.   ผ้าเช็ดตัว     2  ชุด/ห้อง 

 3.   ผ้าเช็ดหน้า     2 ชุด/ห้อง 

 4.   ปลอกหมอน     2 ชุด/ห้อง 

 5.   ผ้าห่ม     2  ชุด/ห้องส่งซักเดือนละ  1  ครั้ง 

 6.   ผ้าคลุมเตียง     2 ชุด/ห้องส่งซักเดือนละ  1  ครั้ง 

 7.   ผ้าเช็ดเท้า     1 ผืน/ห้อง 

 

          วัสดุประจ ำวัน 

 1.   กระดาษช าระ    1 ม้วน/ห้อง 

 2.   ชุดAmenity (ครีมอาบน้ า ยาสระผม คอตต้อนบัด หมวกคลุมผม)   2 ชุด/ห้อง 

 3.   กระดาษรองแก้ว    2 ใบ/ห้อง  (ในห้องน้ าด้วย) 

 4.   ถุงใส่ขยะ     1 ใบ/ห้อง 

 5.   น้ าเปล่า     2 ขวด/ห้อง 

 6.   ชุดชา กาแฟ น้ าตาล                               2         ชุด/ห้อง 

           7.  ถุงห่อแก้วน้ า  

           8.  น้ ายาท าความสะอาด 

           9.  อุปกรณ์ใช้ท าความสะอาด  และอ่ืนๆ 
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  3) จัดเตรียมอุปกรณ์ใส่รถเข็นให้ครบ แล้วท าความสะอาดตามห้องที่จัดให้  ในการท าความสะอาดจะมี  2 ลักษณะ 

   3.1) ในกรณีผู้เข้าพัก 2 คืน เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดจะมีหน้าที่ตรวจเช็คความเรียบร้อยภายในห้องพัก โดยดึงผ้าปูที่
นอนให้ตึง เพ่ิมวัสดุภายในห้อง เก็บขยะทิ้ง ท าความสะอาดโต๊ะเครื่อแป้งดูดฝุ่น ท าความสะอาดห้องน้ าและเช็ดพ้ืนห้องน้ าให้
แห้ง 

 

   3.2) ผู้เข้าพัก Check Out  

 

                           

                      

          

   

 

หมำยเหตุ  ผู้ที่มาใช้บริการห้องพัก ที่เช่าพักเป็นรายเดือนจะจัดเก็บขยะให้ทุกวัน  ท าความสะอาดสัปดาห์ละ 2 ครั้ง 

 

 

ขั้นตอนกำรท ำควำมสะอำดภำยในห้องพัก 

 

  1) เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดได้รับแจ้งจากงานบริการส่วนหน้าให้ท าความสะอาด  เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดเปิด
หน้าต่างประตู  ห้องที่เข้าไปท าความสะอาดเพ่ือระบายอากาศภายในห้อง 

2) เปลี่ยนท าความสะอาดเตียงผ้าปูที่นอน  ผ้าเช็ดตัว  ผ้าเช็ดหน้า  ปลอกหมอนที่ใช้แล้วกองรวมกันเก็บใส่รถเข็นผ้าที่
จะส่งซักผ้า 

 3) ปูผ้าพร้อมปัดที่นอนชิ้นที่ 1 ผ้ารัดมุม  สอดใต้ที่นอนให้เรียบร้อย  ปูผ้าปูที่นอนชิ้นที่ 2  ผ้าเหลี่ยมโดยปูครึ่งเตียงทับ
ด้วยผ้าห่ม  พับผ้าปูที่นอนทับกับผ้าห่มท าเป็นคิ้วลงมาประมาณ 8 นิ้วแล้วจัดสอดด้านข้าง  ด้านล่าง  เข้าใต้เตียงให้เรียบร้อย  
ใส่ปลอกหมอน  คลุมด้วยผ้าคลุมเตียงจัดเตียง 

  4) จัดวางผ้าเช็ดหน้า  ผ้าเช็ดตัวจัดไว้ที่ราวผ้าภายในห้อง 

  5) ท าความสะอาดเช็ดขอบเตียง  โต๊ะโคมไฟหัวเตียง  ขอบหน้าต่าง กระจกหน้าต่างด้านใน   เช็ดตู้เย็น โทรศัพท์  โต๊ะ
เครื่องแป้ง  ล้างแก้วเช็ดให้สะอาด คว่ าแก้วพร้อมรองด้วยกระดาษรองแก้วพร้อมน้ า 2 ขวด แก้วน้ าดื่ม  2 ใบ  และชุดกาแฟใน
ห้อง 2 ชุด 

งานบริการ
ส่วนหน้า 

เจ้าหน้าที่ท า 

ความสะอาด 

จัดอุปกรณ์ ท าความสะอาด 
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  6) ท าความสะอาดห้องน้ า อ่างล้างหน้า ชักโครก  พ้ืนห้องน้ า  พร้อมเช็ดพ้ืนห้องน้ า  กวาดระเบียงห้องพักให้แห้ง  ดูด
ฝุ่นและเช็ดพื้นภายในห้องพัก  ปูผ้าเช็ดเท้าหน้าห้องน้ า  จัดถังขยะท่ีล้างสะอาดแล้วไว้ในห้องนอน  และในห้องน้ า 

          7) ตรวจสอบการใช้งานตู้นิรภัย กดรหัส 159A ส าหรับห้องพักสแตนดาร์ต หรือ 159B ส าหรับห้องพักซูพีเรีย บิดลูกบิด
เพ่ือเปิดประตูถ้าสามารถเปิดได้หมายถึงแขกสามารถตั้งรหัสได้ แต่ถ้าเปิดไม่ได้ เจ้าหน้าที่ต้องใช้กุญแจเปิดและตั้งค่ารหัส โดยกด
ปุ่มด้านในบานพับประตู แล้วปิดประตูตั้งรหัส 159A หรือ B เพ่ือให้พร้อมใช้งาน   

          8) เปิดโทรทัศน์ ด้วยรีโมท กดเช็คช่องต่างๆ เพื่อเช็คแบตเตอรี่ 

          9) เปิดเครื่องปรับอากาศเพ่ือเช็คความเย็น หากไม่เย็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า   

  10) ปิดหน้าต่าง  ปิดผ้าม่าน  เสร็จเรียบร้อยแล้วท าความสะอาดห้องใหม่ต่อไป 

  11) น าแบบการตรวจเช็คห้องพัก  เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้งหลังท าความสะอาด/ก่อนใช้ห้อง / ผู้เข้าพัก  
Check out 

  12) แจ้งให้เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าหลังจากท าห้องเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

          13) น าผ้าไปส่งซัก นับจ านวนรวมกันก่อนส่งซักทุกวันโดยเขียนจ านวนที่จะส่งซักตามแบบ ฟอร์มให้ร้านไป 1  ชุด  ส่ง
ให้ห้องผ้า  1 ชุด เพ่ือตรวจเช็คกับผ้าที่ส่งกลับมา (ตามแบบฟอร์มที่ส่งผ้าซัก) 
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ขั้นตอนกำรตรวจห้องพัก 

 

แบบกำรสุ่มตรวจสอบควำมเรียบร้อยก่อนกำรบริกำรห้องพัก 

ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

 

เรียน ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ (ผ่านรองผู้อ านวยการ) 

 

   เพ่ือโปรดทราบรายงานการสุ่มตรวจความเรียบร้อยก่อนการให้บริการห้องพัก 

 

ประจ าวันที่................................เดือน................................................ .พ.ศ. ................... 

หมายเลขห้องพัก...................................................................................  

 

รำยกำร เรียบร้อยดี ไม่เรียบร้อย ข้อเสนอแนะ หมำยเหตุ 

1. ประตู ห้องและห้องน้ า     

2. กระจก/ผ้าม่าน/ตะขอ     

3. ผ้าปูที่นอน/ปลอกหมอน     

4. พรม/กระเบื้อง     

5. โต๊ะเครื่องแป้ง     

6. ตู้เย็น     

7. โทรทัศน์/รีโมท     

8. โทรศัพท์     

9. เครื่องปรับอากาศ/รีโมท     

10. ห้องน้ า (ชักโครก)     

11. ห้องน้ า (อ่างล้างหน้า)     
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12. เครื่องท าน้ าอุ่น     

13. ความสะอาด ผนัง/เพดาน     

14. โถงทางเดิน/บริเวณโดยรอบ     

15. ตู้เสื้อผ้า (ฝุ่น)     

16. ผ้าเช็ดตัว/หน้า/เท้า     

17. อุปกรณ์ห้องน้ า(สบู่/แชมพู/หมวกคลุมผม/
คอตต้อนบัด/แก้ว) 

    

18. หม้อต้มน้ าร้อน     

19. ชุดชา/กาแฟ     

20. ระเบียงหลังห้อง     

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

.............................................................   .................................................. 

       แม่บ้าน                     ผู้ตรวจ 
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กำรตรวจเช็คก่อนผู้มำใช้บริกำรออกจำกห้องพัก 

 

 

 

 

                                                   

 

              

    

 

 

 

                                

  

 
 

กำรตรวจเช็คห้องหลังจำกผู้เข้ำพัก Check Out  

 1. เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าแจ้งให้เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดตรวจเช็คห้องที่ผู้เข้าพักออกในวันนี้ 

 2. เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดเสร็จแล้วน ารายการตรวจเช็คห้องพักท่ีจัดให้  เข้าไปตรวจ 

     ความเรียบร้อยภายในห้องพักให้เสร็จภายในเวลา  5  นาที  หากมีของช ารุดหรือเสียหายรีบแจ้งกลับมาที่งานบริการส่วน
หน้าก่อนที่จะให้ผู้มาใช้บริการออกจากที่พัก 

 3. หากเจ้าหน้าที่ท่านใดไม่ได้ตรวจเช็คแล้วมีของช ารุดเสียหาย  เจ้าหน้าที่ต้องรับผิดชอบ 

เนื่องจากเรียกร้องจากผู้ที่มาใช้บริการไม่ได้ 

 

 

 

 

ผู้เข้าพักแจ้ง
Check Out 

 

เจ้าหน้าที่  
ท าความ
สะอาด 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการส่วนหน้า 

ตรวจเช็ค วัสดุ
อุปกรณ์ภายในห้อง 

 

ตรวจใบลงทะเบียน 

 

การช าระเงิน 
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เกณฑ์กำรเข้ำตรวจห้องพักประจ ำวัน 

  1. ตรวจห้องพักเตรียมเช็คอิน อย่างน้อย 3 ห้อง/วัน หากวันไหนมีห้องมาก เข้าตรวจ ในอัตราส่วน 3:5 ห้อง เช่น มี 10 
ห้อง เข้าตรวจ 6 ห้อง เป็นต้น 

  2. ตรวจห้องพักแบบสุ่ม อย่างน้อย 2 ห้อง/วัน ส าหรับแขก Walk-in ที่ไม่ได้จอง 

  3. ผู้ตรวจสามารถมารับเอกสารการตรวจได้ท่ีเคาน์เตอร์ห้องพักพร้อมกับกุญแจห้องตามเวรตรวจในแต่ละวัน 

 

ค ำชี้แจงเกณฑ์ควำมเรียบร้อยภำยในห้องพัก 

 

เกณฑ์ข้อ 1 : ประตูห้องและห้องน้ า 

ที่จับเปิด – ปิด  และที่ล็อคด้านใน  สะอาด  อยู่ในสภาพดี  ใช้งานได้ 

บานประตู ไม่มีรอย หรือ คราบสกปรก 

กุญแจห้องพัก อยู่ในสภาพดี สติ๊กเกอร์ไม่หลุด ฉีก ขาด 

ช่องเสียบการ์ดอยู่ในสภาพดี สะอาด ไม่มีฝุ่น  

 

เกณฑ์ข้อ 2 : กระจก/ผ้าม่าน 

กระจกไม่มีคราบละออง ฝุ่น ตัวล็อคเปิด-ปิด อยู่ในสภาพดี ใช้งานได้ 

ผ้าม่าน สะอาด ไม่หลุดลุ่ย 

ตะขอ ครบตามจ านวนห่วง อยู่ในสภาพดี 

 

เกณฑ์ข้อ 3 : ผ้าปูที่นอน/ปลอกหมอน 

สะอาด ไม่มีรอยเปื้อน/ฉีกขาด 

ผ้าปูที่นอนเก็บริมเรียบร้อย 

หมอน ไม่แบน ไม่ยับย่น 

  

เกณฑ์ข้อ 4 : พรม/กระเบื้อง 

ไม่มีฝุ่น/คราบสกปรก/เศษขยะ อยู่ในสภาพดี 
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เกณฑ์ข้อ 5 :  โต๊ะเครื่องแป้ง (ลิ้นชัก) 

ไม่มีฝุ่น ที่จับเปิด – ปิด อยู่ในสภาพดี   

ลิ้นชักไม่มีฝุ่น ไม่มีเศษขยะ 

กระจก ใส สะอาดไม่มีคราบเปื้อน 

มีแฟ้มเอกสารของส านักบริการวิชาการ วางบนโต๊ะ 

 

เกณฑ์ข้อ 6 :  ตู้เย็น 

สะอาดไม่มีคราบเปื้อนทั้งภายในและภายนอก 

มีขวดน้ าดื่มจ านวน 2 ขวดภายในตู้ / ปลั๊กและสายไฟอยู่ในสภาพดีไม่มีรอยขาด 

 

เกณฑ์ข้อ 7 :  โทรทัศน์/รีโมท 

ไม่มีฝุ่น ปุ่มเปิด/ปิด อยู่ในสภาพดี 

เปิดโทรทัศน์ ตรวจเช็คช่องสัญญาณ ภาพ ชัด  

ปลั๊กและสายไฟอยู่ในสภาพดีไม่มีรอยขาด 

 

เกณฑ์ข้อ 8 :  โทรศัพท์ 

ไม่มีฝุ่นหรือคราบด า ปุ่มกด อยู่ในสภาพดี ใช้งานได้ 

ตรวจเช็คการโทร กดหมายเลข 0 ไปที่โอเปอเรเตอร์/ต้อนรับส่วนหน้า 

มีป้ายข้อความแจ้งวิธีการใช้โทรศัพท์ 

 

เกณฑ์ข้อ 9 :  เครื่องปรับอากาศ/รีโมท  

รีโมท ปุ่มกดอยู่ในสภาพดี ใช้งานได้ 

ตรวจเช็คเม่ือกดรีโมท เครื่องปรับอากาศท างาน และให้ความเย็นภายใน 30 นาที 

 

เกณฑ์ข้อ 10 :  ห้องน้ า (ชักโครก) 

พ้ืน แห้ง อุปกรณ์ในห้องส้วมทุกอย่างพร้อมใช้งาน  
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ที่กดโถส้วม  โถปัสสาวะ  สะอาด  ไม่มีคราบสกปรกอยู่ในสภาพดี  ใช้งานได้ ให้สังเกตบริเวณซอกมุม  คอห่าน  ภายใน  
ภายนอกโถส้วมและโถปัสสาวะ ไม่มีกลิ่นเหม็น   

มีแสงสว่างเพียงพอ  สามารถมองเห็นได้ทั่วบริเวณ  

กระดาษช าระเพียงพอต่อการใช้งาน  

สายฉีดน้ าช าระสะอาด ไม่มีคราบ  อยู่ในสภาพดี ไม่มีน้ าหยด ใช้งานได้  

พร้อมมีถังขยะ สะอาด ไม่มีขยะภายใน ตั้งข้างโถชักโครก 

ประตูก้ันเปิดปิด สะอาด ไม่ฝืด เปิด-ปิด ง่าย 

 

เกณฑ์ข้อ 11 :  ห้องน้ า (อ่างล้างหน้า-อ่างอาบน้ า)  

อ่างล้างหน้า ก๊อกน้ า  กระจก  สะอาด  ไม่มีคราบสกปรก  อยู่ในสภาพดีและใช้งานได้ ให้สังเกตุคราบสกปรก  หรือคราบสีด า  
บริเวณซอก  รอยต่อระหว่างโลหะกับเนื้อกระเบื้อง  และก๊อกน้ าด้วย 

 

เกณฑ์ข้อ 12 :  เครื่องท าน้ าอุ่น 

ปุ่มเปิด/ปิด อยู่ในสภาพดี ใช้งานได้ 

ฝักบัว สะอาดและสายอยู่ในสภาพดี ใช้งานได้ 

มีป้ายข้อความแจ้งวิธีการใช้ 

 

เกณฑ์ข้อ 13 :  ความสะอาด ผนัง/เพดาน 

ไม่มีฝุ่น  หยากไย่  ไม่มีคราบสกปรก  ให้สังเกตุบริเวณซอกมุม   

 

เกณฑ์ข้อ 14 :  ระเบียงหลังห้อง 

สะอาด ไม่มีเศษขยะ หรือสิ่งอ่ืนใดบนระเบียง ยกเว้นตู้แอร์ 

 

เกณฑ์ข้อ 15 :  โถงทางเดิน/บริเวณโดยรอบ 

สะอาด ไม่มีสิ่งกีดขวาง 
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เกณฑ์ข้อ 16 :  ตู้เสื้อผ้า / ชั้นวางของ / ชั้นวางทีวี 

ที่จับ ประตู เปิด/ปิด อยู่ในสภาพดี ไม่มีฝุ่น 

มีไฟเปิด ชั้นวางของ อยู่ในสภาพดี ไม่ปิ่น แตก หรือมีรอยร้าว  

ไม่มีคราบฝุ่นภายในพ้ืน ราวแขวน ภายในตู้เสื้อผ้า 

 

เกณฑ์ข้อ 17 :  ผ้าเช็ดตัว/หน้า/เท้า 

พับเป็นระเบียบเรียบร้อยวางอยู่บนชั้น ภายในตู้เสื้อผ้า  

ผ้า ไม่ฉีกขาด สะอาด ไม่มีกลิ่นหืน มีคราบได้เล็กน้อย  

 

เกณฑ์ข้อ 18 :  อุปกรณ์ห้องน้ า (หมวกคลุมผม/สบู่/แชมพู/แก้ว) 

หมวกคลุมผม 1 อัน 

สบู่ 2 ก้อน  

แชมพู 2 ซอง 

แก้วน้ าพร้อมถุงบรรจุ 2 แก้ว 

วางบนชั้นหน้ากระจกภายในห้องน้ า 

 

เกณฑ์ข้อ 19 :  หม้อต้มน้ าร้อน 

ภายในและภายนอกสะอาด ไม่มีคราบเปื้อน 

สายไฟ อยู่ในสภาพดี ไม่มีรอยขาด ใช้งานได้ 

 

เกณฑ์ข้อ 20 :  ชุดชา/กาแฟ 

แก้วเซรามิกพร้อมจานรอง 2 ชุด  

กาแฟ น้ าตาลและครีมซอง 2 ชุด  

สะอาด ไม่มีฝุ่นและคราบเปื้อน ตั้งบนโต๊ะข้างหม้อต้มน้ าร้อน 
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1.ขัน้ตอนกำรบันทึกกำรรับจองห้องพักในโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรโรงแรม  

    1.1 เปิดระบบโปรแรม เลือก Front Desk จะข้ึนหน้าดังภาพด้านล่าง 

    1.2 เลือกอาคาร Greennimman1 หรือ Greennimman2 จากนั้นคลิกเลือกหมายเลขห้องพัก 

    1.3 โปรแกรมจะปรากฏหน้าให้ใส่ข้อมูลของแขกเช่น ชื่อ-สกุล เบอร์โทรศัพท์ วันที่เข้าพัก เป็นต้น 

    1.4 ตรวจสอบข้อมูลของแขกอีกครั้ง หากถูกต้องแล้ว กดบันทึกข้อมูล (Save Data) 
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2.ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมลูกำรรับเช็คอินลงโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรโรงแรม  

    2.1 คลิกเลือกหมายเลขห้องพักท่ีแขกท าการจองเข้ามาแล้ว 

    2.2 ลงข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น เลขที่ใบลงทะเบียน (Registration Card) , สัญชาติของแขก , ประเภทลูกค้า  (Customer Type) 
เป็นต้น 

    2.3 ตรวจสอบข้อมูลแขกอีกครั้งเพ่ือความถูกต้อง หลังจากนั้นกดบันทึกข้อมูล (Save Data) โปรแกรมจะปรากฏแทบเพื่อน
ยืนยันการบันทึก ดังภาพด้านล่าง 
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3.ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมลูในส่วนรับช ำระค่ำใช้บริกำรในโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรโรงแรม 

     3.1 เลือกเมนู ช าระค่าห้อง จะปรากฏตามภาพดังล่าง จากนั้น เลือกแทบด้านบนเพ่ือค้นหาหมายเลข   Guest  
Reservation เช่น BKCN21020001 เพ่ือจะท าการช าระเงิน 

    3.2 หากปรากฏหมายเลขที่ต้องการรับช าระแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง กดเมนูรับช าระด้านล่าง 

    3.3 โปรแกรมจะให้เลือกว่าแขกช าระเงินโดยวิธีใดเช่น เงินสด  เงินโอน รูดบัตรเครดิต เป็นต้น 

    3.4 กรอกเลขใบเสร็จตรงช่องหมายเหตุ จากนั้น กดบันทึกรายการ ดังภาพด้านล่าง 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนของงำนบริกำรห้องประชุมและจดัเลี้ยง 

 

 งานบริการห้องประชุมและบริการส่ วนหน้า   ฝ่ ายบริการห้องพัก ห้องประชุม  ส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   เป็นงานที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส่วนหน้า งานบริการห้องประชุม  จัดอาหารว่าง 
อาหารเช้า กลางวัน และเย็น ส าหรับการให้บริการในแต่ละส่วนจะมีข้ันตอนในการปฏิบัติงานไว้ ซึ่งเจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าจะ
เป็นผู้ประสานงานข้อมูลและออกใบสั่งงานตามข้ันตอน โดยมีห้องประชุมจ านวน  6  ห้อง   (ผังห้องในภาคผนวก) ดังนี้ 

 

 1.ห้อง 101 – 106 (อาคารกรีน 1 ) 10-20 ที่นั่ง                      6 ห้อง    ราคา     1,500    บาท/วัน        

                                                                                                       1,000    บาท/ครึ่งวัน 

2. ห้องทองกวาว (ชั้น 2)  600  ที่นั่ง             1  ห้อง    ราคา    30,000   บาท/วัน 
   ราคา    20,000   บาท/ครึ่งวัน 
3. ห้องทองกวาว1 (ชั้น 2) 300  ที่นั่ง        1  ห้อง    ราคา    15,000    บาท/วัน 
   ราคา    10,000   บาท/ครึ่งวัน    
4. ห้องทองกวาว2 (ชั้น 2) 300  ที่นั่ง        1  ห้อง    ราคา    15,000    บาท/วัน 
   ราคา    10,000   บาท/ครึ่งวัน    
5. ห้องอินทนิล (ชั้น 1) 250  ที่นั่ง        1  ห้อง    ราคา    15,000    บาท/วัน 
   ราคา    10,000   บาท/ครึ่งวัน    
6. ห้องฝ้ายค า (ชั้น 1) 150  ที่นั่ง            1  ห้อง    ราคา      7,500   บาท/วัน 
   ราคา      5,000   บาท/ครึ่งวัน 
7. ห้องบัวตอง (ชั้น 1)                          50  ที่นั่ง            1  ห้อง    ราคา      3,000   บาท/วัน 

 

 

 ส านักบริการวิชาการ ได้มีการจัดรูปแบบห้องประชุมถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์ขึ้น เพ่ือสอดคล้องกับสถานการณ์
ปัจจุบัน โดยมีการก าหนดอัตราค่าบริการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์พร้อมอุปกรณ์มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

ประเภท รายการ อัตราค่าบริการ 
ค่าบริการชุดเล็ก - คอมพิวเตอร์ควบคุมสัญญาณส่ง            จ านวน 1 เครื่อง 

- Video Mixer with Streaming            จ านวน 1 เครื่อง 
- กล้อง Webcam camera                   จ านวน 1 ตัว 
- โคมไฟส่องสว่างชุดวงแหวน                  จ านวน 1 ชุด 
- ระบบส่งสัญญาณเสียงผ่านระบบออนไลน์ 
- ระบบส่งสัญญาณผ่านอินเตอร์เน็ต        
- เจ้าหน้าที่ควบคุมกล้องและชุดส่งสัญญาณ  จ านวน 1 ท่าน 
- ห้องประชุมออนไลน์                            จ านวน 1 ห้อง 

เต็มวัน 5,000 บาท 
(ไม่เกิน 8 ชั่วโมง) 
 
ครึ่งวัน 3,000 บาท 
(ไม่เกิน 4 ชั่วโมง) 
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ประเภท รายการ อัตราค่าบริการ 
ค่าบริการชุดใหญ่ - คอมพิวเตอร์ควบคุมสัญญาณส่ง           จ านวน  1 เครื่อง 

- คอมพิวเตอร์ผสมสัญญาณภาพ             จ านวน 1 เครื่อง 
- Video Mixer with Streaming 4 Chabble 

                                                 จ านวน 1 เครื่อง 
- กล้องถ่ายวิดีโอ                               จ านวน 1-2 ตัว 
- โคมไฟส่องสว่างชุดใหญ่                      จ านวน 1  ชุด 
- ระบบส่งสัญาณเสียงผ่านระบบออนไลน์ 
- ระบบส่งสัญญาณผ่านอินเตอร์เน็ต        
- เจ้าหน้าที่ควบคุมกล้องและชุดส่งสัญญาณ  จ านวน 2 ท่าน 
- ห้องประชุมออนไลน์                            จ านวน 1 ห้อง 
- ห้องส่งสัญญาณส าหรับแบ่งกลุ่ม 

ระบบ Zoom Pro                           จ านวนไม่เกิน 4 ห้อง 

เต็มวัน 10,000 บาท 
(ไม่เกิน 8 ชั่วโมง) 

 
ครึ่งวัน 7,000 บาท 
(ไม่เกิน 4 ชั่วโมง) 
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1. กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่งำนบริกำรส่วนหน้ำในส่วนของห้องประชุม 

    การปฏิบัติงานของงานบริการห้องประชุม มีข้ันตอนดังนี้ 

          1.1 เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้ารับจองห้องประชุม ผ่านทางโทรศัพท์ อีเมล์ ไลน์ หรือติดต่อด้วยตัวเอง ประสานงานกับ
หนว่ยงานที่ขอใช้บริการและกรอกแบบฟอร์มการจอง  

          1.2 เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า ออกใบเสนอราคา ค่าห้องประชุม ค่าอาหาร อาหารว่างและค่าบริการอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมให้ผู้ขอใช้บริการยืนยันการใช้ห้อง ก าหนดรูปแบบการจัด ความต้องการในการใช้อุปกรณ์ภายในห้องและรั บเงินมัดจ าค่า
ห้องประชุม 30% ส าหรับหน่วยงานเอกชน และหน่วยงานภายนอก 

          1.3 เมื่อลูกค้าลงนามยืนยันการใช้บริการห้องประชุม พร้อมโอนเงิน 30% ขอหลักฐานการโอนส่งให้งานการเงิน
ตรวจสอบ เมื่อเงินเข้าแล้วแจ้งผู้ขอใช้บริการทราบและออกใบเสร็จรับเงิน  

 1.4 เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าออก MEMO น าเอกสาร MEMO ส่งให้หัวหน้างานบริการห้องประชุมและงานบริการส่วน
หน้า เพ่ือเสนอให้หัวหน้างานทราบเรื่องและเซ็นก ากับ 

 1.5 เมื่อ MEMO เสนอหัวหน้างานเรียบร้อยแล้ว ถ่ายส าเนาแจกให้แต่ละงานทราบ ในการจัดเตรียมด าเนินการต่อไป 

 

                       ส ำเนำแจง้ 

            - งานบริการห้องประชุมฯ และฝ่ายบริการฯ 

                               - งานการเงิน (กรณีมีเงินมัดจ า) 

   - งานโสตทัศนูปกรณ์ซ่อมบ ารุงและภูมิทัศน์ 

   - งานประชาสัมพันธ์ 
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                     ในกำรส ำเนำแจ้งในแต่ละงำนเพื่อให้ปฏิบัติงำนต่อไปนี้ 

    1) ฝ่ายบริการห้องพัก ห้องประชุม เพ่ือให้ทราบว่ามีงานประชุมอะไรบ้างและดูแลความเรียบร้อย อ านวย
ค ว า ม ส ะ ด ว ก  ป ร ะ ส า น ง า น ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง เ ต รี ย ม ก า ร จั ด เ จ้ า ห น้ า ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น  ค น ง า น  เ จ้ า ห น้ า ที่ 
ท าความสะอาด ในการจัดเป็นไปตาม MEMO 

                       2) งานการเงิน เพ่ือจัดเก็บค่าบริการห้องประชุมในวันท าการ และตรวจสอบการจัดเก็บเงินค่าใช้บริการห้อง
ประชุม 

              3) เจ้าหน้าที่จัดห้องประชุม เพ่ือเตรียมการห้องประชุมก่อนใช้งานจริง ครึ่งชั่วโมง รายละเอียดตามที่ได้
ประสานงานข้างต้นไปแล้ว และจัดเก็บค่าบริการห้องประชุมนอกเวลาราชการ 

              4) งานบริการโสตฯ เพ่ือจัดท าป้ายข้อความภายในห้องประชุมตามที่ผู้ขอใช้บริการต้องการตาม MEMO 
จัดตั้งอุปกรณ์โสตฯ ตามใบแจ้งใน MEMO ประสานงานการจัดเตรียมห้องประชุมก่อนใช้ตามรูปแบบใน MEMO 

     5) งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือประชาสัมพันธ์ผู้มาใช้บริการผ่าน Web site ของส านักฯ 

2. กำรจัดห้องประชุม 

         ขั้นตอนการจัดห้องประชุมมีดังนี้  

 2.1 เจ้าหน้าที่จัดห้องประชุม รับข้อมูลการจัดห้องประชุมจากเจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า เพ่ือจัดหาอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
เตรียมและจัดห้องประชุมตามรูปแบบ หากห้องประชุมที่จะใช้ในวันถัดไปก็จะเตรียมไว้ก่อนล่วงหน้า 

 2.2 รูปแบบการจัดตาม MEMO หัวหน้าดูแลห้องประชุมตรวจความเรียบร้อย ดังนี้ 

  1. รูปแบบการจัดโต๊ะ เก้าอ้ี โต๊ะลงทะเบียน โพเดียม 

  2. ผ้าปูโต๊ะ หรือ ผ้าคลุมเก้าอ้ี  

  3. อุปกรณ์โสตฯ การติดตั้งอุปกรณ์ 

  4. ป้ายข้อความ หน้าห้องประชุม ป้ายลงทะเบียน ป้ายชื่อวิทยากร 

  5. ตรวจเช็คเครื่องปรับอากาศภายในห้องประชุม 

  6. ตรวจเช็คไฟฟ้าภายในห้องประชุม 

  7. จัดเก็บป้าย โต๊ะ เก้าอ้ี ที่ไม่ใช้งานให้เรียบร้อย หรือเก็บออกจากห้อง 

  8. ดูดฝุ่น ท าความสะอาดห้องประชุม 

  9. จัดเตรียมบริเวณจัดอาหารว่างห้องโถงชั้น 1 และชั้น 2 

                    10. ดูแลความสะอาดภายในห้องน้ าชาย หญิง ชั้น 1 และชั้น 2 โถงจัดอาหาร 

                     11. เบิกวัสดุอุปโภคบริโภค ชา กาแฟ น้ าตาล และอ่ืนๆที่เก่ียวข้องเตรียมให้บริการ 

           2.3 หัวหน้าผู้ดูแลการจัดห้องประชุม ติดตามตรวจสอบงานจัดห้องประชุม ในเวลา 14.30 น. ก่อนการใช้ 1 วัน  และ
ประสานงานผู้ขอใช้บริการห้องประชุมทราบ รายงานหัวหน้าฝ่ายฯและผู้บริหารทราบผ่านสื่อๆ เช่น ไลน์  
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3. กำรลงทะเบียนกำรใช้ห้องประชุม 

           เมื่อผู้มาใช้บริการห้องประชุมมาใช้บริการ เจ้าหน้าที่ห้องประชุม/เจ้าหน้าที่ต้อนรับส่วนหน้าจะต้องให้ผู้มาใช้บริการ
ลงทะเบียนในแบบใบลงทะเบียนก่อนให้บริการ เพ่ือให้รับทราบอัตราการบริการทั้งหมด 

 

4. กำรให้บริกำรห้องประชุม 

          เจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมเตรียมความพร้อมให้บริการในวันใช้ห้องประชุม เตรียมน้ าดื่มเย็น ร้อน ชา กาแฟ อาหารว่าง 
อาหารกลางวัน เตรียมพร้อมการเสิร์ฟ แขกวีไอพี อ านวยความสะดวกระหว่างการใช้ จัดเก็บอุปกรณ์เพ่ือส่งล้าง และเก็บ  

5. กำรช ำระอัตรำค่ำให้บริกำร 

 5.1 รับช าระเงินตามเอกสารที่บันทึกใน MEMO /ใบเสนอราคาและใบลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม ตรวจเช็คเงินมัดจ า 
(ถ้ามี)  

 5.2 ในเวลาราชการงานการเงินจัดเก็บค่าบริการ ส าหรับนอกเวลาราชการและวันหยุดให้เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า 
(เคาน์เตอร์) จัดเก็บและน าส่งเจ้าหน้าที่การเงินในวันท าการ 

 5.3 ตรวจสอบการจ่ายเงินตาม MEMO บันทึกในใบลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม 

 5.4 ขณะเตรียมใบเสร็จให้ผู้มาใช้บริการกรอกแบบประเมินการใช้บริการห้องประชุม เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ไข
ปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป 

           5.5 เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าบันทึกค่าบริการ, ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือรายงานรายรับรายวัน น าส่งหัวหน้าฝ่ายบริการ
ห้องพัก ห้องประชุมตรวจสอบและเสนอผู้บริหารรับทราบ  

 

6.  กำรจัดเลี้ยง 

     งานบริการจัดเลี้ยงของฝ่ายบริการห้องพัก ห้องประชุม ให้บริการจัดเลี้ยงงาน 4 ประเภท ดังนี้ 

  -    การจัดอาหารว่าง 

  -    การจัดอาหารเช้า 

  -    การจัดอาหารกลางวัน  

  -    การจัดอาหารเย็น 
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กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่บริกำรส่วนหน้ำในกำรรับจองห้องประชุม ด้ำนอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวัน 
อำหำรเย็น 

 

     ขั้นตอนมีดังนี้ 

         1. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานที่ขอใช้บริการห้องประชุม พร้อมเสนอรายการอาหารว่างและรายการอาหาร
ให้กับผู้มาใช้บริการเพ่ือพิจารณา (ถ้าเป็นไปได้ควรให้ผู้มาใช้บริการเลือกรายการอาหาร ณ วันที่มาจองหรือวันที่ตัดสินใจใช้
บริการเพื่อเป็นการประหยัดเวลาในการประสานงาน) 

         2. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับรายการอาหารว่างและอาหารเรียบร้อยแล้ว ให้สอบถามจ านวนคนที่หน่วยงานต้องการให้จัด
อาหารว่าง และอาหาร  สอบถามจ านวนมื้อของอาหารที่ต้องการให้จัด เพราะบางหน่วยงานจะมีการจัดประชุมแบบทั้งเต็ม
วันและครึ่งวัน ดังนั้นจึงควรสอบถามรายละเอียดเพื่อป้องกันการผิดพลาดในการด าเนินการในกระบวนการต่อไป 

         3.  เมื่อทราบจ านวนวันที่ใช้ จ านวนผู้มาใช้บริการ ให้เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกลงในใบจองห้องประชุม พร้อมทั้งแจ้ง
รายละเอียดต่างๆ อย่างละเอียดลงในใบรับจอง เพื่องานห้องประชุมจะได้จัดรูปแบบและจัดตามที่ผู้มาใช้บริการต้องการเพ่ือ
ป้องกันการเข้าใจที่คลาดเคลื่อนหรือข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได้ 

         4.  ก่อนวันที่ผู้มาใช้บริการประสงค์ใช้ห้องประชุม ประมาณ 3 วัน ให้เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าโทรแจ้งยืนยันการใช้
บริการห้องประชุมกับผู้มาใช้บริการอีกครั้งเกี่ยวกับรายการอาหาร รายการอาหารว่างและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมก่อนที่จะ
ลงรายละเอียดในใบสั่งงานกับร้านค้าภายนอก 

         5. ประสานงานติดต่อสั่งอาหาร และอาหารว่างตามจ านวนและรายการที่ได้รับจากผู้มาใช้บริการเพ่ือด าเนินการจัด
อาหารและอาหารว่างในวันที่ผู้มาใช้บริการจะมาใช้บริการต่อไป 

         6. เจ้าหน้าที่ลงใบสั่งงานให้แก่งานห้องประชุม แม่บ้านท าความสะอาดห้องประชุม เพ่ือทราบถึงวันประชุม จ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม จ านวนห้องประชุม รูปแบบของห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ  จ านวนอาหารว่างและอาหารเพ่ือจัดเตรียม
อุปกรณ์ต่างๆต่อไป  
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1.ขัน้ตอนกำรบันทึกกำรรับจองห้องประชุมลงโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรโรงแรม  

    1.1 เปิดระบบโปรแรม เลือก Front Desk จะข้ึนหน้าดังภาพด้านล่าง 

    1.2 เลือกอาคาร Greennimman1 หรือ Greennimman2 จากนั้นคลิกเลือกชื่อห้องประชุม 

    1.3 โปรแกรมจะปรากฏหน้าให้ใส่ข้อมูลของลูกค้าเช่น ชื่องานสัมมนา หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ วันที่ใช้งานห้องประชุม 
ช่วงเวลาที่ใช้ ประเภทลูกค้า (Customer Type) เป็นต้น 

    1.4 ตรวจสอบข้อมูลของลูกค้าอีกครั้ง หากถูกต้องแล้ว กดบันทึกข้อมูล (Save Data) 
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2.ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมลูกำรลงทะเบียนกำรใช้ห้องประชุมลงโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรโรงแรม  

    2.1 คลิกเลือกห้องประชุมที่ลูกค้าจองเข้ามาแล้ว จากนั้นกดเมนูเช็คอินใช้ห้องประชุม 

    2.2 ลงข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่างๆ  

    2.3 ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งเพ่ือความถูกต้อง หลังจากนั้นกดบันทึกข้อมูล (Save Data) โปรแกรมจะปรากฏแทบเพ่ือนยืนยัน
การบันทึก ดังภาพด้านล่าง 
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3.ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมลูในส่วนรับช ำระค่ำใช้บริกำรในโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรโรงแรม 

     3.1 เลือกเมนู ช าระค่าห้อง จะปรากฏตามภาพดังล่าง จากนั้น เลือกแทบด้านบนเพ่ือค้นหาชื่อห้องประชุมหรือชื่อหน่วยงาน 
เพ่ือจะท าการช าระเงิน 

    3.2 หากปรากฏห้องประชุมที่ต้องการรับช าระแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง กดเมนูรับช าระด้านล่าง 

    3.3 โปรแกรมจะให้เลือกว่าแขกช าระเงินโดยวิธีใดเช่น เงินสด  เงินโอน รูดบัตรเครดิต  เป็นต้น 

    3.4 กรอกเลขใบเสร็จตรงช่องหมายเหตุ จากนั้น กดบันทึกรายการ ดังภาพด้านล่าง 

 

 

 

 


	หน้าที่และความรับผิดชอบ ในขั้นตอนการรับจองห้องประชุม
	ผู้มาใช้



