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◦ เป็นแขกกลุ่มทีม่คีวามเป็นอสิระสงู 
◦ เดนิทางมาเป็นกลุ่มเลก็ๆ หรอืเพยีงครัง้ละ 1-2 คน
◦ มกี าลงัซือ้อยูร่ะดบัปานกลางถงึสงู
◦ ตอ้งการสนิคา้และบรกิารทีม่คีุณภาพพอสมควร



 เดินทางมาเพ่ือพกัผอ่นหยอ่นใจ เย่ียมชมสถานที่ตา่งๆ เย่ียมญาติหรือเพ่ือน



 เป็นแขกกลุม่ที่ตอ้งการองคก์ารบรกิารที่มีสนิคา้และบรกิาร
ตอบสนองกบัคนทกุวยัในครอบครวั

Family activities 



 ใชบ้รกิารในวนัสดุสปัดาห ์เป็นแขกกลุม่ที่มกัไมเ่รยีกรอ้งมาก ไมจู่จี้ จจกุจิก





 เป็นกลุม่ที่มีก าลงัซื จอนอ้ยที่สดุ มีงบประมาณจ ากดั ออ่นไหวต่อราคา ไมต่อ้งการ
คณุภาพของสินคา้ บรกิารที่สงูนกั มีพฤติกรรมความเป็นอยูง่่ายๆไมเ่รยีกรอ้งมาก



◦ มกัมาใชบ้รกิารดว้ยวตัถุประสงค์
ดา้นการท าธุรกจิเป็นหลกั
◦ เป็นกลุม่ทีม่กี าลงัซือ้สงูทีส่ดุ แต่มี
จ านวนน้อย
◦ เป็นกลุ่มทีม่คีุณภาพ 
มรีายไดต้่อหวัคอ่นขา้งสงู
◦ เป็นกลุม่ทีไ่มเ่กีย่งราคา
◦ เน้นสนิคา้และบรกิารทีม่คีุณภาพ



◦ เป็นกลุม่จากภาครฐั
◦ เป็นกลุม่ท่ีมีฐานกวา้งหรอืมีจ านวน
มาก
◦ มีก าลงัซื จอแน่นอนในแตล่ะปี
◦ ก าลงัซื จอจะเปลี่ยนไปตาม
สถานการณ์
◦ เป็นกลุม่ท่ีมกัน าธุรกิจมาใหใ้นช่วง
เดือนตลุาคม



◦ เป็นแขกทีเ่ดนิทางมาเป็นกลุ่มใหญ่
◦ มกี าลงัซือ้น้อย
◦ รายไดต้่อหวัคอ่นขา้งต ่า
◦ ใชป้รมิาณลกูคา้ต่อรองราคากบัผูใ้หบ้รกิาร



 G.I.T (Group Inclusive Tour)

◦ เป็นกลุม่ท่ีจองเขา้มาใชบ้รกิารโดยไมป่ะปนกบักลุม่อ่ืน
 MICE (Meeting, Incentive, Convention, 

Exhibition) 

◦ กลุม่ประชมุ สมัมนา ทวัรร์างวลั และจดันิทรรศการ มีก าลงัซื จอสงู อาจจดัอยูใ่น
ประเภทแขก cooperate

 S.I.T (Special Interest Tour)

◦ เป็นกลุม่ท่ีมาเพราะความสนใจพิเศษ เช่น ดนูก การศกึษาป่าชายเลน หรอืมา
เพ่ือรกัษาสขุภาพดว้ยสมนุไพร ฯลฯ



 แขกธรรมดา

 แขกพิเศษ (VIP : Very Important Person)

◦ แขกคนส าคญั ตอ้งการการดแูลเป็นพิเศษ 
◦ ตอ้งการสนิคา้และบรกิารตา่งจากสนิคา้และบรกิารพื จนฐานทั่วไป 
◦ ตอ้งการการปฏิบตัิท่ีไม่เหมือนแขกอ่ืน 
◦ เราอาจเพิ่มตวั V ตามความส าคญัมากขึ จนได ้เช่น VVIP เป็นตน้



นายบณัฑูร ล า่ซ า

ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารธนาคารกสกิรไทย

นายธนินทร ์เจียวรานนท์

เจา้ของกจิการเครอื CP และ 7-11

















 ทกัทาย
 ตรวจสอบประวตัิ และตรวจสอบประเภทหอ้งพกัที่แขกตอ้งการ หอ้งวา่งกบัแผนก
แมบ่า้น 

 Up selling

 ตรวจสอบระยะเวลาการพกั
 เรยีกหลกัประกนั; เงินสด บตัรเครดิต หนงัสือเดินทาง traveler cheque

 ด าเนินการตอ่ตามขัจนตอนการรบัลงทะเบียนแขกมีจองลว่งหนา้
 แจง้แผนกแมบ่า้นเพ่ือปรบัปรุงสถานภาพหอ้งพกั









Code for room status

 VC = Vacant Clean 
 VCI = Vacant Clean Inspected 
 VD = Vacant Dirty 
 OD = Occupied Dirty 
 OC = Occupied Cleaned 
 OOO = Out Of Order 
 OOI = Out Of Inventory



















 บันทกึและปรับปรุงข้อมูลในระบบคอมพวิเตอร์

 เอกสารส าคัญทีเ่กีย่วข้อง
◦ แบบ รร3
◦ แบบ รร4
◦ แบบ รร6

** ข้อควรจ าส าหรับการรับลงทะเบยีนเข้าพักคือ ไม่ว่าจะเป็นการรับ
ลงทะเบยีนแขกประเภทใด สิ่งส าคัญทีสุ่ดคือ

ลายมือชื่อหรือลายเซ็นของแขกทีเ่ข้าพักในบัตรจดนามผู้พัก



Room rates, Tariff or Rack rates)

◦ Nett price = Room rate + + 

( + Service Charge 10%,

+ V.A.T 7% 



Information &                     
Assistance



ดพี๊ารด์เจอร์



Departure List 
(Individual /Group/ V.I.P.)

เตรยีมเอกสารดา้นบญัชเีพือ่ปิดบญัชคี่าใชจ่้าย
(Guest Folio & Master Folio)

การตรวจสอบคา่ใชจ่้ายกบัแผนกแม่บา้น และ
Last Minute Charges



การรับช าระค่าใช้จ่ายด้วยวิธีต่างๆ



ตรวจสอบการจ่ายเงนิ และ คนืกญุแจ

กรณีแขกพเิศษผูบ้รหิารระดบัสูงควรมาสง่

ตรวจสอบกระเป๋าใหค้รบถว้นก่อนใสร่ถ



ยกกระเป๋าใสใ่นรถดว้ยความระมดัระวงั

กล่าวค าอ าลาและอวยพร

จดหมายเลขทะเบยีนรถลงใน
Departure Report



เขยีนหมายเลขตดิลงบนเอกสารเอกสารขาออก
Departure Tag

น ารถเขน็ขึน้ไปรบักระเป๋า

แจง้ใหพ้นกังานชัน้บนทราบ



เคาะประตูและทกัทาย

กล่าวค าอ าลาและอวยพร

จดหมายเลขทะเบยีนรถลงใน
Departure Report



การออกใบรบัฝากของ

การน ากระเป๋าเขา้เก็บรกัษาในหอ้งเก็บกระเป๋า

การรบัฝากของชัว่คราว



ชือ่แขกผูฝ้ากกระเป๋า

หมายเลขหอ้งพกัในขณะนัน้

วนัทีร่บัฝาก

รายการแสดงสิ่งของทีฝ่าก

รวมจ านวนของทัง้หมด

ถา้เป็นของแตห่กังา่ยตอ้งตดิ
ปา้ย

ลงวนัทีท่ีแ่ขกจะเกลบัมาพกัถามแขกวา่จะเดนิทางไปพกัทีใ่ด

ลงเวลาทีฝ่ากของ

ลงชือ่/หมายเลขหอ้ง

ใหแ้ขกเซนชือ่รบัทราบ

น าเขา้เก็บในหอ้งเก็บ
กระเป๋า

ส าเนาแรกตดิกระเป๋าทีฝ่าก

สง่ใบรบักระเป๋าใหแ้ขก



ลงรายละเอยีดตามทีป่รากฏ
ในส าเนาใบรบัฝากลงในสมดุ

ฝากกระเป๋า

ตรวจดูชอ่งเก็บกระเป๋าว่ามี
พืน้ทีว่า่งพอใสก่ระเป๋าหรอืไม่

ลงหมายเลขชอ่งทีจ่ะน า
กระเป๋าเขา้ไปเก็บใน
สมดุฝากกระเป๋า

น าของทัง้หมดลงเขา้เก็บ
ตามชอ่งทีล่งรายการ

พรอ้มเขยีนปา้ยผูกทกุใบ

ถา้จ าเป็นตอ้งแยกของ
ฝากไวต้า่งทีก่นัใหเ้ขยีน
หมายเหตใุนสมดุให้

ชดัเจน
ถา้ชอ่งเก็บรกัษาเตม็ให้
จดัแบ่งเนือ้ทีใ่หช้ดัเจน
เพือ่กนัการสบัสน



แขกภายในโรงแรม

แขกภายนอกโรงแรม

ออกใบรบัท่ีมีหมายเลข
2สว่นเหมือนกนั

สอบถามแขกหมายเลข
หอ้งพกั ชือ่ เพือ่เป็น

หลกัฐาน



 เทคโนโลยีที่ทางโรงแรมใหบ้รกิารตา่งๆ 
ต่อลกูคา้ควรตอ้งกระท าอย่างตอ่เน่ือง 
นั่นเพราะการบรกิารนัจนยงัเกิดขึ จนไดอ้ีก
หากลกูคา้เกิดอปุสงคอ์ย่างใดอย่างหนึง่  
ตวัอย่าง เช่น

 บรกิารส่งใบเสรจ็แบบอิเลก็ทรอนิก
 บรกิารสมาชิกที่สะสมแตม้หรอืไมลส์าย
การบินหลงัการเขา้พกั

 บรกิารติดตามของสญูหายหรอืของที่
ลืมไวท้ี่โรงแรม

 บรกิารรบัฟังค าติชมทัจงที่ทางโรงแรมส่ง
แบบสอบถามไปโดยระบบอตัโนมตัิและ
การติชมที่ลกูคา้ติดตอ่มาเองหลงัการ
เขา้พกั ทัจงนี จเทคโนโลยีเป็นช่วยสรา้ง
ฐานขอ้มลูสาระสนเทศที่เป็นประโยชน ์
พิพมร์ายงาย สถิติตา่งๆ ในงานบรกิาร
เพื่อการวิเคราะหป์รบัปรุงการบรกิาร
ตลอดจนช่วยลดการเสียดทานระว่าง
บคุคล เพิ่มความแมน่ย า การลดเวลา
ลดตน้ทนุ เพ่ิมประสิทธิภาพและผลใน
งานธรุกิจบรกิารไดอ้ย่างมากมาย
มหาศาล    

********ขอบคณุ
ค่ะ********



Receptionist Guest Relation 
Officer

Walk-in, 
registered guest

V.I.P guest

Tour coordinator

Group



◦ เป็นแขกกลุ่มทีม่คีวามเป็นอสิระสงู 
◦ เดนิทางมาเป็นกลุ่มเลก็ๆ หรอืเพยีงครัง้ละ 1-2 คน
◦ มกี าลงัซือ้อยูร่ะดบัปานกลางถงึสงู
◦ ตอ้งการสนิคา้และบรกิารทีม่คีุณภาพพอสมควร





 เดินทางมาเพ่ือพกัผอ่นหยอ่นใจ เย่ียมชมสถานที่ตา่งๆ เย่ียมญาติหรือเพ่ือน



Family activities 



 เป็นแขกกลุม่ที่ตอ้งการองคก์ารบรกิารที่มีสนิคา้และบรกิาร
ตอบสนองกบัคนทกุวยัในครอบครวั

Family activities 





 ใชบ้รกิารในวนัสดุสปัดาห ์เป็นแขกกลุม่ที่มกัไมเ่รยีกรอ้งมาก ไมจู่จี้ จจกุจิก





 เป็นกลุม่ที่มีก าลงัซื จอนอ้ยที่สดุ มีงบประมาณจ ากดั ออ่นไหวต่อราคา ไมต่อ้งการ
คณุภาพของสินคา้ บรกิารที่สงูนกั มีพฤติกรรมความเป็นอยูง่่ายๆไมเ่รยีกรอ้งมาก



◦ มกัมาใชบ้รกิารดว้ยวตัถุประสงค์
ดา้นการท าธุรกจิเป็นหลกั
◦ เป็นกลุม่ทีม่กี าลงัซือ้สงูทีส่ดุ แต่มี
จ านวนน้อย
◦ เป็นกลุ่มทีม่คีุณภาพ 
มรีายไดต้่อหวัคอ่นขา้งสงู
◦ เป็นกลุม่ทีไ่มเ่กีย่งราคา
◦ เน้นสนิคา้และบรกิารทีม่คีุณภาพ



◦ มกัมาใชบ้รกิารดว้ยวตัถุประสงค์
ดา้นการท าธุรกจิเป็นหลกั
◦ เป็นกลุม่ทีม่กี าลงัซือ้สงูทีส่ดุ แต่มี
จ านวนน้อย
◦ เป็นกลุ่มทีม่คีุณภาพ 
มรีายไดต้่อหวัคอ่นขา้งสงู
◦ เป็นกลุม่ทีไ่มเ่กีย่งราคา
◦ เน้นสนิคา้และบรกิารทีม่คีุณภาพ



◦ เป็นกลุม่จากภาครฐั
◦ เป็นกลุม่ท่ีมีฐานกวา้งหรอืมีจ านวน
มาก
◦ มีก าลงัซื จอแน่นอนในแตล่ะปี
◦ ก าลงัซื จอจะเปลี่ยนไปตาม
สถานการณ์
◦ เป็นกลุม่ท่ีมกัน าธุรกิจมาใหใ้นช่วง
เดือนตลุาคม



◦ เป็นกลุม่จากภาครฐั
◦ เป็นกลุม่ท่ีมีฐานกวา้งหรอืมีจ านวน
มาก
◦ มีก าลงัซื จอแน่นอนในแตล่ะปี
◦ ก าลงัซื จอจะเปลี่ยนไปตาม
สถานการณ์
◦ เป็นกลุม่ท่ีมกัน าธุรกิจมาใหใ้นช่วง
เดือนตลุาคม



 แขกธรรมดา

 แขกพิเศษ (VIP : Very Important Person)

◦ แขกคนส าคญั ตอ้งการการดแูลเป็นพิเศษ 
◦ ตอ้งการสนิคา้และบรกิารตา่งจากสนิคา้และบรกิารพื จนฐานทั่วไป 
◦ ตอ้งการการปฏิบตัิท่ีไม่เหมือนแขกอ่ืน 
◦ เราอาจเพิ่มตวั V ตามความส าคญัมากขึ จนได ้เช่น VVIP เป็นตน้



 แขกธรรมดา

 แขกพิเศษ (VIP : Very Important Person)

◦ แขกคนส าคญั ตอ้งการการดแูลเป็นพิเศษ 
◦ ตอ้งการสนิคา้และบรกิารตา่งจากสนิคา้และบรกิารพื จนฐานทั่วไป 
◦ ตอ้งการการปฏิบตัิท่ีไม่เหมือนแขกอ่ืน 
◦ เราอาจเพิ่มตวั V ตามความส าคญัมากขึ จนได ้เช่น VVIP เป็นตน้



นายบณัฑูร ล า่ซ า

ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารธนาคารกสกิรไทย

นายธนินทร ์เจียวรานนท์

เจา้ของกจิการเครอื CP และ 7-11



นายบณัฑูร ล า่ซ า

ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารธนาคารกสกิรไทย

นายธนินทร ์เจียวรานนท์

เจา้ของกจิการเครอื CP และ 7-11



















 ทกัทาย
 ตรวจสอบประวตัิ และตรวจสอบประเภทหอ้งพกัที่แขกตอ้งการ หอ้งวา่งกบัแผนก
แมบ่า้น 

 Up selling

 ตรวจสอบระยะเวลาการพกั
 เรยีกหลกัประกนั; เงินสด บตัรเครดิต หนงัสือเดินทาง traveler cheque

 ด าเนินการตอ่ตามขัจนตอนการรบัลงทะเบียนแขกมีจองลว่งหนา้
 แจง้แผนกแมบ่า้นเพ่ือปรบัปรุงสถานภาพหอ้งพกั















Code for room status

 VC = Vacant Clean 
 VCI = Vacant Clean Inspected 
 VD = Vacant Dirty 
 OD = Occupied Dirty 
 OC = Occupied Cleaned 
 OOO = Out Of Order 
 OOI = Out Of Inventory



































 บันทกึและปรับปรุงข้อมูลในระบบคอมพวิเตอร์

 เอกสารส าคัญทีเ่กีย่วข้อง
◦ แบบ รร3
◦ แบบ รร4
◦ แบบ รร6

** ข้อควรจ าส าหรับการรับลงทะเบยีนเข้าพักคือ ไม่ว่าจะเป็นการรับ
ลงทะเบยีนแขกประเภทใด สิ่งส าคัญทีสุ่ดคือ

ลายมือชื่อหรือลายเซ็นของแขกทีเ่ข้าพักในบัตรจดนามผู้พัก



Information &                     
Assistance



ดพี๊ารด์เจอร์



Departure List 
(Individual /Group/ V.I.P.)

เตรยีมเอกสารดา้นบญัชเีพือ่ปิดบญัชคี่าใชจ่้าย
(Guest Folio & Master Folio)

การตรวจสอบคา่ใชจ่้ายกบัแผนกแม่บา้น และ
Last Minute Charges



Departure List 
(Individual /Group/ V.I.P.)

เตรยีมเอกสารดา้นบญัชเีพือ่ปิดบญัชคี่าใชจ่้าย
(Guest Folio & Master Folio)

การตรวจสอบคา่ใชจ่้ายกบัแผนกแม่บา้น และ
Last Minute Charges



ตรวจสอบการจ่ายเงนิ และ คนืกญุแจ

กรณีแขกพเิศษผูบ้รหิารระดบัสูงควรมาสง่

ตรวจสอบกระเป๋าใหค้รบถว้นก่อนใสร่ถ



ตรวจสอบการจ่ายเงนิ และ คนืกญุแจ

กรณีแขกพเิศษผูบ้รหิารระดบัสูงควรมาสง่

ตรวจสอบกระเป๋าใหค้รบถว้นก่อนใสร่ถ



ยกกระเป๋าใสใ่นรถดว้ยความระมดัระวงั

กล่าวค าอ าลาและอวยพร

จดหมายเลขทะเบยีนรถลงใน
Departure Report



ยกกระเป๋าใสใ่นรถดว้ยความระมดัระวงั

กล่าวค าอ าลาและอวยพร

จดหมายเลขทะเบยีนรถลงใน
Departure Report



เขยีนหมายเลขตดิลงบนเอกสารเอกสารขาออก
Departure Tag

น ารถเขน็ขึน้ไปรบักระเป๋า

แจง้ใหพ้นกังานชัน้บนทราบ



เขยีนหมายเลขตดิลงบนเอกสารเอกสารขาออก
Departure Tag

น ารถเขน็ขึน้ไปรบักระเป๋า

แจง้ใหพ้นกังานชัน้บนทราบ



เคาะประตูและทกัทาย

กล่าวค าอ าลาและอวยพร

จดหมายเลขทะเบยีนรถลงใน
Departure Report



เคาะประตูและทกัทาย

กล่าวค าอ าลาและอวยพร

จดหมายเลขทะเบยีนรถลงใน
Departure Report



การออกใบรบัฝากของ

การน ากระเป๋าเขา้เก็บรกัษาในหอ้งเก็บกระเป๋า

การรบัฝากของชัว่คราว



การออกใบรบัฝากของ

การน ากระเป๋าเขา้เก็บรกัษาในหอ้งเก็บกระเป๋า

การรบัฝากของชัว่คราว



ชือ่แขกผูฝ้ากกระเป๋า

หมายเลขหอ้งพกัในขณะนัน้

วนัทีร่บัฝาก

รายการแสดงสิ่งของทีฝ่าก

รวมจ านวนของทัง้หมด

ถา้เป็นของแตห่กังา่ยตอ้งตดิ
ปา้ย

ลงวนัทีท่ีแ่ขกจะเกลบัมาพกัถามแขกวา่จะเดนิทางไปพกัทีใ่ด

ลงเวลาทีฝ่ากของ

ลงชือ่/หมายเลขหอ้ง

ใหแ้ขกเซนชือ่รบัทราบ

น าเขา้เก็บในหอ้งเก็บ
กระเป๋า

ส าเนาแรกตดิกระเป๋าทีฝ่าก

สง่ใบรบักระเป๋าใหแ้ขก



ลงรายละเอยีดตามทีป่รากฏ
ในส าเนาใบรบัฝากลงในสมดุ

ฝากกระเป๋า

ตรวจดูชอ่งเก็บกระเป๋าว่ามี
พืน้ทีว่า่งพอใสก่ระเป๋าหรอืไม่

ลงหมายเลขชอ่งทีจ่ะน า
กระเป๋าเขา้ไปเก็บใน
สมดุฝากกระเป๋า

น าของทัง้หมดลงเขา้เก็บ
ตามชอ่งทีล่งรายการ

พรอ้มเขยีนปา้ยผูกทกุใบ

ถา้จ าเป็นตอ้งแยกของ
ฝากไวต้า่งทีก่นัใหเ้ขยีน
หมายเหตใุนสมดุให้

ชดัเจน
ถา้ชอ่งเก็บรกัษาเตม็ให้
จดัแบ่งเนือ้ทีใ่หช้ดัเจน
เพือ่กนัการสบัสน



แขกภายในโรงแรม

แขกภายนอกโรงแรม

ออกใบรบัท่ีมีหมายเลข
2สว่นเหมือนกนั

สอบถามแขกหมายเลข
หอ้งพกั ชือ่ เพือ่เป็น

หลกัฐาน




