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จดหมายเลขทะเบยีนรถ 
ตรวจสอบสมัภาระและน าของลงใหค้รบ

เขยีนจ านวนกระเป๋า เวลาทีม่าถงึ 
ตดิกบักระดาษผูก (Tag)

น ากระเป๋าใสร่ถเขน็ทีเ่ตรยีมไวเ้พือ่รอสง่



แจง้หรอืท าเครือ่งหมายใหพ้นกังานประจ า
หอ้งพกัทราบทนัที

ตดิตามหมายเลขหอ้งจากพนกังานตอ้นรบั
รบีน ากระเป๋าขึน้หอ้งทนัที

ลงรายละเอยีดในแบบฟอรม์รายงานกระเป๋า
(Incoming Luggage Report)



1.Restaurant for breakfast

2. Lobby bar

3. Happy Hour

4. Massage 

5. Spa

























ตรวจสอบการจ่ายเงนิ และ คนืกญุแจ

กรณีแขกพเิศษผูบ้รหิารระดบัสูงควรมาสง่

ตรวจสอบกระเป๋าใหค้รบถว้นก่อนใสร่ถ





ยกกระเป๋าใสใ่นรถดว้ยความระมดัระวงั

กล่าวค าอ าลาและอวยพร

จดหมายเลขทะเบยีนรถลงใน
Departure Report





















ลอ้
(Wheels)

หูหิว้
(Handle)

กญุแจ
(Pad Lock)

รถเขน็
(Trolley)



ชือ่แขกผูฝ้ากกระเป๋า

หมายเลขหอ้งพกัในขณะนัน้

วนัทีร่บัฝาก

รายการแสดงสิ่งของทีฝ่าก

รวมจ านวนของทัง้หมด

ถา้เป็นของแตห่กังา่ยตอ้งตดิ
ปา้ย

ลงวนัทีท่ีแ่ขกจะเกลบัมาพกัถามแขกวา่จะเดนิทางไปพกัทีใ่ด

ลงเวลาทีฝ่ากของ

ลงชือ่/หมายเลขหอ้ง

ใหแ้ขกเซนชือ่รบัทราบ

น า้เขา้เก็บในหอ้งเก็บ
กระเป๋า

ส าเนาแรกตดิกระเป๋าทีฝ่าก

สง่ใบรบักระเป๋าใหแ้ขก



Mrs. K Smith  







1 soft cover suit case

1 duffle bag



1 soft cover suit case

1 duffle bag

Total number 2
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