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เรื่อง : กระบวนการจ าหน่ายบัตรเข้าชม 
 
1.  วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือจ าหน่ายบัตรเข้าชมให้แก่ลูกค้า 
 

2.  ขอบเขต 
2.1 จุดจ าหน่ายบัตร ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
 

3.  ผู้รับผิดชอบ 
3.1 เจ้าหน้าที่บริหารบัตรเข้าชม 
 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    4.1 สมุดเช็คเงินทอน  
    4.2 เอกสารจองเข้าชมของคณะจองเข้าชม และบริษัททัวร์ 
    4.3 ใบปะหน้ารับส่วนลด 
    4.4 คูปองจาก รปภ. 
    4.5 ระบบ AEC 
    4.6 ใบเสร็จรับเงิน 
    4.7 เอกสารสรุปยอดจ าหน่ายบัตรเข้าชม 
    4.8 ใบน าส่งรายได ้
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ตรวจนับเงินทอน และส่งอีเมล์แลกเงินทอนเพื่อจ าหน่ายบัตร 
      5.2 จัดเตรียมเอกสารการจองเข้าชมของคณะจองเข้าชม และบริษัททัวร์ และตรวจเช็คอุปกรณ์การขายบัตร 
     5.3 จ าหน่ายบัตรเข้าชมให้แก่ลูกค้า 3 ประเภท 

 5.3.1 ลูกค้าบริษัททัวร์ โดยจะมีเอกสารการจองเข้าชมแล้ว 
 5.3.2 ลูกค้าคณะจองเข้าชม โดยจะมีเอกสารการจองเข้าชมแล้ว 
 5.3.3 ลูกค้าท่ัวไป (Walk in)  
  5.3.3.1 ขับรถส่วนตัวมาเอง 
  5.3.3.2 มากับรถรับจ้าง และ มัคคุเทศก์ จะต้องรับคูปองที่ รปภ. จุดทางเข้า เพื่อสแกนใช้

   เป็นข้อมูล ในการรับค่าคอมมิชชั่นของรถรับจ้าง และมัคคุเทศก์ ที่จุดจ าหน่ายบัตร 
5.4 เจ้าหน้าที่ขายบัตรคีย์ข้อมูลจ านวนลูกค้าในระบบ AEC 

        5.5 ท าการพิมพ์บัตรเข้าชมให้ลูกค้า 
        5.6 รับเงิน/ทอนเงินให้ลูกค้า 

5.7 ท าการออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า กรณีท่ีลูกค้าต้องการใบเสร็จ 
5.8 สรุปรายงานการจ าหน่ายบัตรเข้าชมในระบบ AEC 

     5.9 พิมพ์เอกสารสรุปยอดรายได้จ าหน่ายบัตรในระบบ AEC 
5.10 น าส่งเงินรายได้ และเอกสารสรุปรายงานการจ าหน่ายบัตร ให้แก่งานการเงิน  
5.11 เก็บเงินทอนเข้าตู้นิรภัย 
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จ าหน่ายบัตรเข้าชม 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- สมดุเช็คเงินทอน 
- เอกสารจองเข้าชมของ
คณะจองเข้าชม และ
บริษัททัวร์ 
- ใบปะหน้ารับส่วนลด 
- คูปองจาก รปภ. 
- ระบบ AEC 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- เอกสารสรุปยอด
จ าหน่ายบัตรเข้าชม 
- ใบน าส่งรายได ้บริษัททัวร์ 

เจ้าหน้าที่บริหารบัตรฯ 
ตรวจนับเงินทอน และส่งอีเมล์แลกเงิน

ทอนเพ่ือจ าหน่ายบัตร 
 
 จัดเตรียมเอกสารการจองเข้าชมของคณะจองเข้าชม 

และบริษัททัวร์ และตรวจเช็คอุปกรณ์การขายบัตร 
 
 จ าหน่ายบัตรเข้าชม 

ท ารายการสรุปยอดจ าหน่ายบัตรในระบบ AEC 

ออกใบเสร็จให้ลูกค้า (กรณีลูกค้าต้องการ) 

น าส่งยอดรายได้ และเอกสารสรุปยอดรายได้จ าหน่ายบัตร 

น าเงินทอนเก็บในตู้นิรภัย 

คณะจองเข้าชม 
 

ลูกค้าท่ัวไป 
 

มากับรถรับจ้าง ขับรถมาเอง 

ยื่นคูปองส่วนของลูกค้า เพื่อให้ 
จนท.สแกนเก็บข้อมลู 

 

จนท.ขายบัตรคยี์ข้อมูลจ านวนลูกค้าในระบบ AEC 

ลูกค้าเซ็นต์เอกสารใบปะหน้ารับ
ส่วนลด แนบพร้อมเอกสารจอง

เข้าชม 

รับเงิน/ทอนเงินให้ลูกค้า 

ท าการพิมพ์บัตรเข้าชมให้ลูกค้า 

พิมพ์เอกสารสรุปยอดรายได้จ าหน่ายบัตร ในระบบ AEC 

เจ้าหน้าที่บริหารบัตรฯ 
และเจา้หน้าท่ีงานรับจอง 

เจ้าหน้าที่บริหารบัตรฯ 

เจ้าหน้าที่บริหารบัตรฯ 
และงานการเงิน 


