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             คู่มือปฏิบัติการส าหรับปฏิบัติหน้าที่อ านวยความ
สะดวกฯ  และตรวจบัตรเข้าชม 
 
การเตรียมตัวก่อนปฏิบัติงาน 

1. ลงเวลาท างานท่ีส านักปฏิบัติการ เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
และเข้าประชุมเพื่อรับการจ่ายงาน และพร้อมท่ีจะปฏิบัติงาน
ระหว่างเวลาท่ีก าหนด 

2.  เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ ในการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน รวมท้ังบัตรประจ าตน 

3.  เตรียมความพร้อมของร่างกายและจิตใจท่ีจะบริการผู้เข้า
ชมด้วยกริยา  วาจาท่ีสุภาพเรียบร้อยและยิ้มแย้มแจ่มใส  เพื่อความ
พึงพอใจ และความปลอดภัยสูงสุดของผู้เข้าชม 

4.  เตรียมความพร้อมของอาคารสถานีบริเวณท่ีตนประจ า
จุดให้บริการ 
 

การปฏิบัติงาน 
1.ไปประจ าจุดให้บริการต่างๆ ก่อนรถลากคันแรกออกจาก

สถานีไม่น้อยกว่า 40  นาที 
2. คอยดูแลอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าชมขึ้นรถลากและ

จัดระเบียบกลุ่มทัวร์ให้ก่อนท่ีจะเข้าไปนั่งรถแต่ละสถานี เพื่อให้เกิด
สะดวกแก่ผู้เข้าชมและเจ้าหน้าท่ีประจ าสถานีด้วย 

3. คอยประสานงานทุกเรื่องกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง ตลอด
การด าเนินกิจกรรมของลูกค้า  

4. ตรวจสอบบัตรเข้าชมของลูกค้าทุกกลุ่ม  เพื่อความ
ถูกต้องและความรวดเร็วในการให้บริการพร้อมแจ้งข้อมูลท่ีจ าเป็น
ต่างๆ ให้แก่ผู้เข้าชมทราบ   

5. กล่าวต้อนรับ/สวัสดีผู้เข้าชมท้ังก่อนและหลังกิจกรรม 
โดยการไหว้อย่างสวยงามและใช้วาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน ยิ้มแย้ม
แจ่มใส ให้ผู้เข้าชมเกิดความพึงพอใจสูงสุด 

6. บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวันตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
ในสมุดท่ีเก็บไว้ ณ ฝ่ายบริการ ก่อนเลิกงานทุกวัน 

 
 

 

1 2 



WI-SV-001  REV.02  20/09/2559         WI-SV-001  REV.02  20/09/2559 

3 
4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานกรณีฉุกเฉิน 
1.ในกรณีฉุกเฉินต่างๆ ให้เจ้าหน้าท่ีต้อนรับและตรวจบัตร

ประสานงานกับฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง ให้ข้อมูลท่ีถูกต้องชัดเจน แล้วแจ้ง
แก่ศูนย์วิทยุกุญชร (เพื่อศูนย์วิทยุกุญชรจะช่วยเป็นแม่ข่ายประสาน
ต่อไป) และ Supervisor ประจ าวันนั้นๆ ดังต่อไปนี้ 
              1)  แจ้งรหัสกรณีฉุกเฉิน 
  -  มีผู้ป่วยเบา    รหัส 551 
  -  มีผู้ป่วยหนัก   รหัส 552 
  -  สัตว์หลุด    รหัส ..... 

2)  จดชื่อพร้อมเบอร์โทรศัพท์ท่ีติดต่อกลับได้ของลูกค้า 
3)  จดรายละเอียดของปัญหาต่างๆท่ีเกิดขึ้น 

       4)  ขอให้ทบทวนข้อมูลอีกครั้งก่อนท าการกระจาย
ข่าวสาร  

       5) ส่งเจ้าหน้าท่ีไปยังจุดเกิดเหตุเพื่อตรวจสอบให้ความ
ช่วยเหลือนักท่องเท่ียว 
      
  

ข้อห้ามระหว่างปฏิบัติหน้าที่ 

1. ห้ามใช้โทรศัพท์มือถือหรือวิทยุในระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี 
ยกเว้นกรณีฉุกเฉินเท่านั้น 

2. ห้ามสูบบุหรี่ในขณะปฏิบัติหน้าท่ีและบนรถลาก  เมื่อจะ
สูบบุหรี่ขอให้อยู่นอก  รถลากและห่างจากตัวรถลากไม่น้อยกว่า  30  
เมตร  พร้อมเขี่ยบุหร่ีและท้ิงก้นบุหร่ีในท่ีเขี่ยบุหร่ีของตนเอง ท่ีจัดหา
มา 

3. ห้ามดื่มสุรา  หรือของมึนเมาหรือใช้ยาเสพติดเป็นอันขาด 
4. ห้ามใช้วาจาและแสดงอาการไม่สุภาพต่อผู้เข้าชมหรือ

บุคคลอื่นเป็นอันขาด 
5. ห้ามให้ข้อมูลลูกค้าหากเป็นการให้แล้วส่งผลให้ภาพลักษ์

องค์กรเสียหาย 

 

เครื่องแต่งกาย 

1. แต่งกายด้วยเครื่องแบบตามระเบียบของเชียงใหม่ไนท์
ซาฟารี   หรือแบบอื่ น  ๆ ท่ีก าหนดเป็นพิ เศษโดยเชียงใหม่         
ไนท์ซาฟาร ี

2. แต่งกายด้วยเครื่องแต่งกายท่ีสะอาดเรียบร้อยและ
ระมัดระวังในเรื่องกลิ่นเป็นอย่างดี 
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บทลงโทษ 

หากไม่ปฏิบัติตามข้อ 2.1~2.5 ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาดังนี้ 
1) ให้ตักเตือนด้วยวาจาและลงบันทึกทุกคร้ัง 
2) เมื่อตักเตือนแล้ว  2  ครั้ ง   ยังละเมิดอีกให้

พิจารณาลงโทษอื่น ๆ  
3) ให้ชดใช้ค่าเสียหาย  หากท าให้ทรัพย์สินช ารุดหรือ

เสียหาย 
 

………………. 
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