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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานรับจอง 

 
กลุ่มงานบริหารการขายและรับจอง 

ฝ่ายขายและวิจัยการตลาด  

ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
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งานรับจอง 
กลุ่มงานบริหารการขายและรบัจอง 

เชียงใหม่ไนทซ์าฟาร ี
 

1. ให้ข้อมูลกิจกรรมต่างๆ ของเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีแก่ลูกค้าที่ติดต่อ
สอบถามข้อมูลทางโทรศัทพ์ 

 ข้อมูลเกี่ยวกับรอบเวลากิจกรรมต่างๆ ของเชยีงใหม่ไนท์ซาฟารี 
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 ข้อมูลเกี่ยวกับที่พัก เช่าพ้ืนที่จัดกิจกรรม อบรม สมัมนา ค่ายกิจกรรม 

รวมถึงราคาค่าใชบ้ริการ 
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2. ขั้นตอนการท า Contract บริษัททัวร์/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. ส่งเอกสารสัญญา Contract Rate ทางโทรสาร (Fax) หรือ e-mail          
ให้กับ บริษัททัวร์/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์   

2. บริษัททัวร์/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ กรอกเอกสารสัญญาหน้าท่ี 3 และ
เซ็นต์เอกสารยืนยันข้อตกลงร่วมเป็นพันธมิตรทางธุรกิจกับเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี
พร้อมแนบใบขออนุญาตประกอบธุรกิจท่ียังไม่หมดอายุ ส่งเอกสารทางโทรสาร 
(Fax) หรือ E-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com  

3. เจ้าหน้าทีร่ับจองตรวจสอบข้อมูลการต่อทะเบียนในระบบของส านักงาน
ทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศผ่านทางเว็บไซต์
http://122.155.9.61:8087/mobiletourguide/info/license/tour  หรือ
ตรวจข้อมูลกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชผ่านทางเว็บไซต์
http://datawarehouse.dbd.go.th/bdw/home/login.html  แล้วเสร็จ
บันทึกข้อมูล ลงรหัส ออกเลข Code Contract คีย์ข้อมูลลงระบบ Contract 
และส่งเอกสารสัญญาท่ีสมบูรณ์แล้วให้แก่บริษัทฯ ทางโทรสาร (Fax) หรือส่งให้
ลูกค้าทาง E-mail  
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ตัวอย่างเอกสาร Contract 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง เอกสารสัญญาหน้าที่ 3 
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ตัวอย่างการตรวจใบขอนุญาตทางเว็บไซต์ (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เว็บไซต์ตรวจสอบข้อมูลการต่อทะเบียนในระบบของส านักงานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและ 
มัคคุเทศก์ผ่านทางเว็บไซต์http://122.155.9.61:8087/mobiletourguide/info/license/tour 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูลการต่อทะเบียนในระบบของส านักงานทะเบียนธุรกิจน า
เที่ยวและมัคคุเทศก์ทางเว็บไซต ์
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ตัวอย่างการตรวจใบขอนุญาตทางเว็บไซต์ (2) 

 

 

 

การตรวจข้อมูลกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชผ่านทางเว็บไซต์
http://datawarehouse.dbd.go.th/bdw/home/login.html 
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ตัวอย่างการตรวจใบขอนุญาตทางเว็บไซต์ (3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจข้อมูลการต่อทะเบียนกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชผ่านทางเว็บไซต์ 
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3. ขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกรถรับจ้าง และมัคคุเทศก์(ไกด์) 6 ประเภท 
   (รถตู้ รถสีล่้อแดง รถสามล้อเครือ่ง รถแท็กซ่ี รถลีมูซีน และมัคคุเทศก์ (ไกด์)) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รถรับจ้าง และมัคคุเทศก์ (ไกด์) เตรียมเอกสารประกอบการสมัครดังนี้ 
- ส าเนาบัตรประชาชนหรือใบอนุญาตขับรถ Driving License 
- ส าเนาบัตรมัคคุเทศก์ (สมาชิกประเภทมัคคุเทศก์) หรือ ส าเนาสมุดคู่มือประจ า
รถ (สมาชิกประเภทรถ) 

 

3. เจ้าหน้าท่ีคีย์ข้อมูลลงในระบบสมาชิก เพื่อออกรหัส และออกบัตรสมาชิกให้แก่  รถ
รับจ้าง และมัคคุเทศก์(ไกด์) เก็บไว้เพ่ือน ามาแสดง ณ จุดจ าหน่ายบัตรเพื่อรับค่า
คอมมิชชั่นส าหรับพานักท่องเท่ียวมาเข้าชมหรือเข้าพักบ้านพักเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีใน
ครั้งต่อไป 

2. รถรับจ้าง และมัคคุเทศก์ (ไกด์) อ่านเอกสารให้ครบถ้วนก่อนการเซ็นเอกสารข้อตกลง
ร่วมเป็นพันธมิตรทางธุรกิจกับเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมรับทราบรายละเอียดขั้นตอน
การเป็นสมาชิกพันธมิตรทางธุรกิจ 
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ตัวอย่างหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครของแต่ละประเภทที่สามารถใช้ทดแทนกันได้ 

 
 
 
 
     
 
 
 

 
           ตัวอย่างบัตรประจ าตัวมัคคุเทศก์                        ตัวอย่างบัตรประจ าตัวประชาชน 
                                  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างส าเนาสมุดคู่มือประจ ารถ 
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ตัวอย่างป้ายภาษีที่ไม่หมดอายุ ณ วันที่สมัครสมาชิก  
 

 
ตัวอย่างสมุดคู่มือประจ ารถรถ (ป้ายแดง)  
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ตัวอย่างเอกสารข้อตกลงร่วมเป็นพันธมิตรทางธุรกจิกับเชียงใหม่ไนท์ซาฟาร ี  
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ตัวอย่างรายละเอียดขั้นตอนการเป็นสมาชิกพันธมิตรทางธุรกิจ 
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4.  ขั้นตอนการรับจองกิจกรรม 
1. ลูกค้าทั่วไป  

2. บริษัทน าเที่ยว/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส ์

3. หน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/สถาบันการศึกษา 

4. จองออนไลน ์

5. จองรถรับ-ส่งลูกค้าบริษัทน าเที่ยว 
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1. ลูกค้าทั่วไป                         
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1.1 จองบ้านพัก ส าหรับลูกค้าทั่วไป (จองผ่านโทรศัพท์) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1. ลูกค้าท่ัวไป ติดต่อจองบ้านพักเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีรีสอร์ท ทาง โทรศัพท์ 
ทาง e-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com หรือติดต่อโดย
ตรงท่ีส านักงานขายเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 

2. เจ้าหน้าที่รับจอง สอบถามข้อมูลการจองจากลูกค้า โดยกรอกข้อมูลการ
จองของลูกค้าให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม และท าการส่ง E-mail ยืนยันการ
จองพร้อมรายละเอียดต่างๆให้ลูกค้าโดยลูกค้าต้องโอนเงินเต็มจ านวนหรือมัด
จ าค่าท่ีพักล่วงหน้า 50% และส่งหลักฐานการโอนเงินมาแสดงพร้อม
รายละเอียดของลูกค้าเช่น ท่ีอยู่ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน) ทางโทรสาร 
(Fax) หรือทาง e-mail  

3. เจ้าหน้าที่รับจอง ส่งหลักฐานการโอนเงิน ข้อมูลและรายละเอียดของ
ลูกค้าให้งานการเงินตรวจสอบ และเขียนใบจองบ้านพัก พร้อมหลักฐาน
การช าระเงินไปยังงานบ้านพักฝ่ายบริการ เพื่อเตรียมพร้อมให้บริการแก่
ลูกค้า 
 

4. เจ้าหน้าท่ีรับจอง ติดต่อลูกค้าเพื่อ Confirm ยืนยันวันเข้าพักก่อนลูกค้า
จะเข้ามาใช้บริการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  
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ตัวอย่างฟอร์มการจองบ้านพักทางโทรศัพท์ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนในการท าการจองทุกคร้ัง 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการจองบ้านพักในระบบและฟอร์มการส่ง E-mail ยืนยันการจองบ้านพักพร้อม
รายละเอียดต่างๆให้แก่ลูกค้า 
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ตัวอย่างหลักฐานการช าระเงินและข้อมูลที่ลูกค้าต้องการให้ออกบิลใบเสร็จ 
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1.2 จองบ้านพัก ส าหรับลูกค้าทั่วไป (กรณจีองผ่านงานขายที่ออกบูธส่งเสริมการขาย) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1. ลูกค้าท่ัวไป ติดต่อจองบ้านพัก กับเจ้าหน้างานขายประจ าบูธ จากการ
ออกบูธส่งเสริมกิจกรรมการขายและสร้างเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีให้เป็นท่ีรู้จัก  
ในงานต่างๆท่ีจัดขึ้น 

2. เจ้าหน้าที่งานขาย ส่งเอกสารการจองบ้านพักให้เจ้าหน้าท่ีงานรับจองเพื่อลง
ข้อมูลการเข้าพักของลูกค้า 

3. เจ้าหน้าที่รับจอง จองบ้านพักในระบบบ้านพักพร้อมส่งข้อมูลการจอง
ของลูกค้า พร้อมหลักฐานการช าระเงินไปยังงานบ้านพักฝ่ายบริการ เพื่อ
เตรียมพร้อมให้บริการแก่ลูกค้า 
 

4. เจ้าหน้าท่ีรับจอง ติดต่อลูกค้าเพื่อ Confirm ยืนยันวันเข้าพักก่อนลูกค้า
จะเข้ามาใช้บริการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  
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ตัวอย่างการจองบ้านพักในระบบจอง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารยืนยันการจองจากเจ้าหน้าที่งานขายจากการออกบูธส่งเสริมการขาย 
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2. บริษัทน าเที่ยว/โรงแรม/
ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



WI-SA-02  Rev.0  1/6/2561 
 

ขั้นตอนการท าปฏิบัติงานรับจองเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
 

2.1 จองเข้าชมเชียงใหม่ไนท์ไนท์ซาฟารี ส าหรับบริษัทน าเที่ยว/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ 
 

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่รับจองตรวจสอบ Code Contract หากมีข้อมูล Contract แล้ว จะ
ด าเนินการส่ง Confirm ทาง Fax หรือ e-mail ให้กับบริษัทน าเท่ียว(ทัวร์)/ 
โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ (กรณีบริษัทโอนเงินต้องส่งหลักฐานการช าระเงินมา
แสดง งานรับจองส่งให้งานการเงิน เพื่อตรวจสอบยอดเงินว่ามียอดเงินเข้าหรือไม่)  

3. เจ้าหน้าที่รับจองเขียนใบจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมแนบ 
Voucher และหลักฐานการโอนเงินท่ีงานการเงินได้ตรวจสอบแล้วว่ามี
ยอดโอนเข้าจริง ให้เจ้าหน้าท่ีจ าหน่ายบัตรเข้าชมฯ ฝ่ายบริการ เพื่อ
เตรียมพร้อมให้บริการแก่ลูกค้า 
 

1. บริษัทน าเท่ียว(ทัวร์)/ โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ ติดต่อประสานการ
จองบัตรเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  โดยส่งเป็น Voucher จองบัตร
เข้าชมฯ ทาง Fax หรือ e-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

4. เจ้าหน้าทีร่ับจอง ประสานงานแจ้งการจอง (รายงานการจอง) ให้กับ
เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ งานอ านวยความสะดวก ฝ่ายบริการ เพื่อเตรียมพร้อม
ให้บริการแก่ลูกค้า 
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รูปแบบ Voucher หรือ Booking จองบัตรเข้าชม มีรายละเอียดดังนี ้ 

1. ชื่อ - ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ พร้อมประทับตรา(โลโก้/สัญลักษณ์)ของบริษัทฯ  

2. รายละเอียดของลูกค้า, ไกด์ หรือคนขับรถ พร้อมเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก  

3. บริษัทระบเุลข Contract Code ที่ได้รับจากงานรับจอง ลงในเอกสารการจอง

(Voucher) ทุกครั้งที่มีการจอง 

4. ระบุช่องทางการช าระเงิน (ช าระเป็นเงินสด หรือรูดบัตรเคริตหน้าเคาน์เตอร์

จ าหน่ายบัตรหรือเป็นเงินโอน)  

 
การช าระเงิน :  

1. กรณีช าระเป็นเงินสด หรือรดูบัตรเครดติ  บริษัทสามารถช าระเงนิ
หน้าเคาน์เตอร์จ าหน่ายบัตรเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีได้เลย 

2. กรณีเงินโอน  บริษทัต้องโอนเงินพร้อมแนบหลักฐานการช าระเงนิส่ง
ให้งานรับจองก่อนเวลา 12.00 น. ในวันเข้าใช้บริการ 

3. กรณีโอนเงินล่วงหน้า โดยเจ้าหน้าที่รับจองหักยอดเงินโอนหากมีการ
จอง 

 

หมายเหตุ :  (1)  ไม่สามารถใช้ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดแทนเอกสารการจอง(Voucher) ได ้
   

  (2)  บัตรเข้าชมหากซื้อแล้วไม่สามารถคืนเงินได ้   

  (3)  หากบริษัทโอนเงินมาแล้ว และลูกค้าไม่มาใช้บริการในแต่ละวันบัตรดังกล่าวจะไม่ 
 

        สามารถน ากลับมาใช้ในวันถัดไปได ้
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1. ตัวอย่างการเขียนเอกสารการจอง (Voucher)   

กรณีบริษัทมอบตัวแทนมาช าระเงินสด หรอืรดูบัตรเครดิต ณ หน้าเคาเตอร์
จ าหน่ายบัตรเข้าชม มีขั้นตอนดังนี ้
 

1. บริษัทส่ง Voucher จองบัตรเข้าชมทาง e-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com  

2. งานรับจองปริ้น Voucher และ Confirmed การจองให้บริษัททาง e-mail  

3. งานรับจอง เขียนใบรับจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมแนบ Voucher ให้ตู้

จ าหน่ายบัตรเข้าชม ฝ่ายบริการ  
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2. ตัวอย่างการเขียนเอกสารการจอง (Voucher)   
กรณีบริษัทโอนเงินค่าบัตรเข้าชมในแต่ละครัง้ มีขั้นตอนดังนี ้
 

1. บริษัทส่ง Voucher การจอง และหลักฐานการโอนเงินเข้าชมทาง e-mail : 
rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com  

2. งานรับจองปริ้น Voucher และหลักฐานการโอนเงิน พร้อม Confirmed การจอง
ให้บริษัททาง e-mail  

3. งานรับจอง เขียนใบรับจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมแนบ Voucher และ
หลักฐานการโอนเงินให้ตู้จ าหน่ายบัตรเข้าชม เพื่อพิมพ์บัตรรอลูกค้ามารับบัตรในวันท่ีระบุไว้  
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3. ตัวอย่างการเขียนเอกสารการจอง (Voucher)   
        กรณีโอนเงินล่วงหน้า โดยเจ้าหน้าที่รบัจองหักยอดเงินโอน มีขั้นตอนดังนี ้

1. บริษัทโอนเงินค่าบัตรเข้าชมไว้ล่วงหน้า เข้าบัญชีเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 

2. บริษัทส่ง Voucher จองบัตรเข้าชมส่งทาง e-mail : 
rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

3. งานรับจองปริ้น Voucher และตัดยอดเงินตามจ านวนลูกค้าท่ีระบุใน Voucher 

ของแต่ละวัน พร้อมแนบหลักฐานการโอนเงินส่งไปยังงานบริหารบัตรเข้าชม ฝ่ายบริการเพื่อ

ด าเนินการออกบัตรให้ลูกค้าต่อไป 

4. เจ้าหน้าท่ีรับจองส่ง e-mail รายงานสรุปยอดเงินคงเหลือของแต่ละวันให้บริษัทรับทราบ 
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WI-SA-02  Rev.0  1/6/2561 
 

 

 
ตัวอย่างฟอร์มการส่งรายงานยอดเงินคงเหลือในแต่ละวันให้บริษัทรับทราบ 

 
 
 
ยอดคงเหลือ ณ วันท่ี  05/03/2561 

ยอดคงเหลือ   2,835.00   บาท 

รบกวนเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี บริษัท ฟันน่ี ซี เอ็ม จ ากัด ตรวจสอบข้อมูลการหักยอดเงินโอน 
ทุกวันว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
ขอบคุณค่ะ 

Best  Regards, 
  

คุณนภัทร ตาลทรัพย์ 
Reservation 

Tel : +66 (0) 5399 9010 

Fax : +66 (0) 5399 9088 

E-mail : rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com
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2.2 จองบ้านพัก ส าหรับบริษัทน าเที่ยว/โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. บริษัทน าเท่ียว(ทัวร์)/ โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ ติดต่อจองบ้านพัก 
โดยส่ง Voucher การจองทาง Fax หรือ e-mail : 
rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

2. เจ้าหน้าทีร่ับจองตรวจสอบ Code Contract  และเช็คห้องว่าง หากมีข้อมูล 
Contract แล้ว เจ้าหน้าท่ีจะส่ง Confirm Voucher ส่งกลับไปยังบริษัทน าเท่ียว
(ทัวร์)/ โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ ทาง Fax หรือ e-mail  

3. บริษัทน าเท่ียว(ทัวร์)/ โรงแรม/ร้านอาหาร/เกสเฮ้าส์ ส่งหลักฐานการ
ช าระเงินค่าบ้านพักหลังจากที่มีการ Booking จองท่ีพักภายใน 7 วัน และ
แจ้งรายละเอียดของลูกค้าท่ีจะเข้าพัก  
 

5. เจ้าหน้าท่ีรับจอง ติดต่อบริษัทน าเท่ียว(ทัวร์)/ โรงแรม/ร้านอาหาร/
เกสเฮ้าส์ หรือลูกค้าเพื่อ Confirm ยืนยันการจองก่อนท่ีลูกค้าจะเข้ามา
ใช้บริการบ้านพักล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  

4. เจ้าหน้าท่ีรับจอง ส่งหลักฐานการช าระเงินค่าบ้านพักให้งานการเงิน
ตรวจสอบและเซ็นยืนยัน จากนั้นจะส่งรายละเอียดและหลักฐานการโอน
ดังล่าวไปให้งานบ้านพัก ฝ่ายบริการ เพื่อเตรียมพร้อมให้บริการ 
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ตัวอย่าง การจองบ้านพักส าหรับบริษัททัวร์ 
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3.  หน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/ 
   สถาบันการศึกษา 
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ขั้นตอนการท าปฏิบัติงานรับจองเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
3.1 จองเข้าชมเชียงใหม่ไนท์ไนท์ซาฟารี ส าหรับหน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/
สถาบันการศึกษา     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

หมายเหตุ : หนังสือขออนุมัติส่วนลดบัตรเข้าชมจาก ผอ.สชน. ดูจาก ภาคผนวช (1) 

2. เจ้าหน้าทีร่ับจอง ส่งใบจองบัตรเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อม
หนังสืออนุมัติให้ส่วนลด จาก ผอ.สชน. 20-50% และรายละเอียดการช าระ
เงินแจ้งไปยังงานบริหารบัตรเข้าชม ฝ่ายบริการ เพื่อเตรียมความพร้อมให้การ
บริการแก่ลูกค้า 

4. เจ้าหน้าท่ีรับจอง ประสานงานแจ้งการจอง (รายงานกรุ๊ปจอง) กับ
เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ งานอ านวยความสะดวก ฝ่ายบริการ เพื่อเตรียมพร้อม
ให้บริการแก่ลูกค้าต่อไป 
 

1. รับการประสานการจองกับเจ้าหน้าท่ีงานขาย จองบัตรเข้าชมเชียงใหม่
ไนท์ซาฟารี ของหน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/สถาบันการศึกษา   

อ้างอิง :  หนังสือขอนุมัตอิัตราราคาจาก ผอ.สชน.ส่วนลด 20-50%     

 

3. เจ้าหน้าทีร่ับจอง โทรติดต่อลูกค้าเพื่อ Confirm การมาใช้บริการก่อนท่ี
ลูกค้าจะมาใช้บริการเข้าชมกิจเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
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3.2. จองบ้านพัก สถานที่ จัดเลี้ยง อบรม สัมมนา ค่ายกิจกรรม ส าหรับหน่วยงาน
ราชการ/บริษัทเอกชน/สถาบันการศึกษา     
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ : หนังสือขออนุมัติส่วนลดบัตรเข้าชมจาก ผอ.สชน. ดูจาก ภาคผนวช (2) 

1. รับการประสานงานจองกับเจ้าหน้าท่ีงานขาย จองบ้านพัก สถานท่ี จัด
เลี้ยง อบรม สัมมนา ค่ายกิจกรรม  ของหน่วยงานราชการ/บริษัทเอกชน/
สถาบันการศึกษา     

อ้างอิง :  หนังสือขอนุมัตอิัตราราคาจาก ผอ.สชน.ส่วนลด 20-50%     

 

2. เจ้าหน้าทีร่ับจอง เขียนใบจองบ้านพักเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีรีสอร์ท พร้อม
หนังสืออนุมัติส่วนลดที่พักจาก ผอ.สชน 20-50% และรายละเอียดการช าระ
เงินแจ้งไปยังงานบ้านพัก ฝ่ายบริการ เพื่อเตรียมพร้อมให้บริการแก่ลูกค้า 
(กรณีหน่วยงานโอนเงินค่าท่ีพักล่วงหน้าต้องส่งหลักฐานการโอนเงินให้งาน
การเงินเพื่อตรวจสอบยอดเงินและเซ็นยืนยันว่ามียอดเงินเข้าจริงก่อนส่งให้
งานบ้านพัก ฝ่ายบริการ) 

3. เจ้าหน้าทีร่ับจอง โทรติดต่อลูกค้าเพื่อ Confirm ยืนยันการเข้าพักก่อนท่ี
ลูกค้าจะเข้ามาใช้บริการบ้านพักเชียงใหมไนท์ซาฟารี ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
7 วัน  
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ตัวอย่างใบรับจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนทซ์าฟารี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
  ตัวอย่างใบรับจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี             ตัวอย่างใบเสนอราคาจากงานขาย 
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            4. จองออนไลน ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับจองเข้าชมกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ออนไลน์เว็บไซต์  
http://www.chiangmainightsafari.com/cnsweb/index.php/th/ 

 
4.1. จองออนไลน์บัตรเข้าชมจากเว็บไซต์เชียงใหม่ไนท์ซาฟาร ี 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   1.  งานรับจองพิมพ์ใบจองบัตรเข้าชมออนไลน์ล่วงหน้า ท่ีงาน IT ส่งเข้า         

e-mail : marketing.nightsafari@gmail.com 

2. งานรับจองส่งเอกสารใบจองเข้าชมฯ ออนไลน์ ให้งานการเงินตรวจสอบ
ยอดเงินเข้าบัญชีไนท์ซาฟารี และเซ็นยืนยันว่ามียอดเงินเข้าบัญชีจริง 

3. งานรับจองส่งเอกสารใบจองออนไลน์บัตรเข้าชมล่วงหน้า ท่ีงานการเงิน
ตรวจสอบแล้ว ส่งให้งานเคาน์เตอร์ลูกค้าสัมพันธ์เพื่อรอลูกค้ามาติดต่อรับ
บัตรในวันท่ีระบุเข้าชม 
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ตัวอย่างใบจองบัตรเข้าชมออนไลน ์
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4.2 จองออนไลน์บ้านพักจากเว็บไซตเ์ชียงใหม่ไนท์ซาฟาร ี 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. งานรับจองพิมพ์ใบจองบ้านพักออนไลน์ล่วงหน้า ท่ีงาน IT ส่งเข้า :        

e-mail : marketing.nightsafari@gmail.com 

 

2. งานรับจองส่งเอกสารใบจองบ้านพักออนไลน์ ให้งานการเงินตรวจสอบ
ยอดเงินเข้าบัญชีเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี และเซ็นยืนยันว่ามียอดเงินเข้าบัญชี
จริง 

 

3. งานรับจองส่งเอกสารใบจองบ้านพักออนไลน์ ท่ีงานการเงินตรวจสอบ
แล้วว่ามีเงินเข้าบัญชีจริง ส่งให้งานบ้านพักเพื่อรอลูกค้ามาติดต่อเข้าใช้
บริการตามวันท่ีระบุการจองไว้ 

 



WI-SA-02  Rev.0  1/6/2561 
 

ตัวอย่างใบจองบ้านพักออนไลน 
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5. การจองรถรับ-ส่งลูกค้า 

  ส าหรับบริษัทน าเที่ยว 
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5. ขั้นตอนการจองรถรับ-ส่ง ลูกค้าส าหรับบริษัทน าเที่ยว  
 

จุดบริการรถรับ – ส่งลกูค้าประจ าวัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่างการลงจองรถรับ - ส่งลูกค้าในตารางจองรถประจ าวัน FILE  EXCEL 
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5.1   กรณบีริษัทน าเที่ยวช าระเงินค่าบริการเป็นเงินโอน  มีขั้นตอนดังนี ้

 

1. บริษัทน าเท่ียวโทรศัพท์ติดต่องานรับจองเพื่อจองท่ีนั่งให้กับลูกค้า 

2. เจ้าหน้าท่ีรับจองรับเรื่องการจองและบันทึกการจองลงตารางจอง EXCEL 

3.  บริษัทน าเท่ียว ส่ง Voucher การจองพร้อมหลักฐานการโอนเงินมาท่ี e-mail 

: rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

4. เจ้าหน้าท่ีรับจองปริ้น Voucher และหลักฐานการโอนเงิน พร้อม Confirmed 

ส่งกลับไปยังบริษัทน าเที่ยวทาง e-mail  

5. เจ้าหน้าท่ีรับจองเขียนใบรับจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี พร้อมแนบ 

Voucher และหลักฐานการโอนเงินส่งให้งานบัตรเข้าชมเพื่อส่งต่อใหง้านการเงินเพ่ือบันทึกรายได้ต่อไป 
 
 

ตัวอย่างการเขียนใบจองรถรับ-ส่งลูกค้า กรณบีริษัทน าเที่ยวช าระเงินค่าบริการเป็นเงินโอน 
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5.2  กรณบีริษัทน าเทีย่วช าระเงินโอนล่วงหน้า โดยให้เจ้าหน้าที่รับจองหัก
จากยอดเงินโอน มีขั้นตอนดังนี ้

1. บริษัทน าเท่ียวโอนเงินไว้ล่วงหน้า เข้าบัญชีเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 

2. บริษัทน าเท่ียวโทรศัพท์ติดต่องานรับจองเพื่อจองท่ีนั่งให้กับลูกค้า 

3. เจ้าหน้าท่ีรับจองรับเรื่องการจองและบันทึกการจองลงตารางจอง EXCEL 

4.  บริษัทน าเท่ียว ส่ง Voucher การจองแต่ละวัน มาท่ี e-mail : 

rsvn.chiangmainightsafari@gmail.com 

5. เจ้าหน้าท่ีรับจองปร้ิน Voucher พร้อม Confirmed ส่งกลับไปยังบริษัทน า

เท่ียวทาง e-mail  

6. เจ้าหน้าท่ีรับจองเขียนใบรับจองกิจกรรมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี  พร้อมแนบ 

Voucher ตารางรายละเอียดการหักเงินค่าใช้บริการเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี และหลักฐานการโอนเงินส่งให้

งานบัตรเข้าชมเพื่อส่งต่อให้งานการเงินเพื่อบันทึกรายได้ต่อไป 
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ตัวอย่างการเขียนใบจองรถรับ-ส่งลูกค้า กรณบีริษัทน าเที่ยวโอนเงินล่วงหนา้  
และให้เจ้าหน้าที่รับจองตัดยอดเงินโอน 
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ภาคผนวก 
( หนังสืออนุมัติที่เกี่ยวข้องต่างๆ ) 
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(1) ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติอัตราราคาบัตรเข้าชมที่ ผอ.สชน.อนุมตัิให้แกห่น่วยงานต่างๆ  
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(2) ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติอัตราราคาบ้านพักและสถานที่ ผอ.สชน.อนุมตัิให้แก่หน่วยงานต่างๆ  
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                                                                  ข้อมูล ณ วันท่ี 14 มี.ค. 2561 
 (น.ส. นภัทร ตาลทรัพย์) 

   ผู้จัดท า 
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