
ENL 1201 English for hotel and 
lodging 1

Unit 4  Check -  in



การลงทะเบยีนโรงแรม (Hotel Registration) 
ความประทับใจของแขกโรงแรมคอื การไดรั้บการตอ้นรับ ตั =งแตพ่นักงาน
ประจําประต ู(Doorman) พนักงานยกกระเป๋า (bellboy or porter) 
และพนักงานตอ้นรับ (receptionist)





Check-in Process
• Guest arrival at the reception
• Registration and identification of the guest
• Room allocation and handling of keys or key card
• Taking note of the services offered and regulations of the 

hotel
• Opening of guest bill
• Assistance to carry luggage to the room



ประโยคทีC Receptionist ตอ้งใชบ้่อย 

• May I see your passport, please?
รบกวนขอพาสปอรต์หน่อยค่ะ? 

• May I have passport or ID card, please?
รบกวนขอพาสสปอรต์ หรอื บัตรประจําตวัหน่อยคะ่?



• Please fill in this registration form.
กรุณากรอกใบลงทะเบยีนหน่อยค่ะ 

• Will you please write your name on this card?
กรุณาเขยีนชืCอลงในบัตรนี=หน่อยคะ่ 

• Would you please sign in this registration card?
รบกวนท่านกรณุาลงลายเซ็นในบัตรลงทะเบยีนนี=หน่อยคะ่?

• Here is your key. Your room number is 609.
นีCกญุแจหอ้งพักของทา่น หมายเลขหอ้งทา่นคอื 609



• You may take the elevator over there.
คณุสามารถใชล้ฟิทต์รงโนน้ไดน้ะคะ 

• The bellboy will take you to your room.
พนักงานยกระเป๋าจะนําคณุไปทีCหอ้งคะ่ 

• Breakfast is served from 6 to 10 at Lotus room on the 2nd floor.
อาหารเชา้จะเสริฟ์ ตั =งแตห่กโมงเชา้ถงึสบิโมง ทีCหอ้งโลตัส บรเิวณชั=น 2 ของ
โรงแรมคะ่ 

• Hope you enjoy your stay here.
หวังวา่ท่านจะไดรั้บความสะดวกสบายในการพักผอ่นทีCนีC 
• Here is your breakfast coupon. นีCคปูอง อาหารเชา้คะ่



ในกรณีทีCยังไม่ไดม้กีารจองหอ้งพัก 

• Do you have a reservation? ไม่ทราบไดจ้องหอ้งไวห้รอืเปลา่คะ่? 

• We have a vacant room for you. เรามหีอ้งวา่งบรกิารท่านคะ่ 

• I’m sorry our hotel is (fully) booked.ตอ้งขออภัยคะ่ โรงแรมเราถูก
จองเตม็แลว้คะ่

• We can put you on a waiting list or we can find you a room in 
another hotel. เราจะลงชืCอคณุไวใ้นรายการรอหอ้ง หรอื จะชว่ยหาหอ้ง
จากโรงแรม อืCนไดค้่ะ



Front Desk Receptionist

• What name is the reservation under?

• How long will you be staying?

• Are you planning on checking out tomorrow?

• I'm afraid you can't check in until after 4:00 pm.

• What type of vehicle are you driving?



• Do you know the license plate number of your vehicle?

• Complimentary breakfast is served in the lobby between 8 and 
10 am.

• I'll give you two room keys.

• The dining room is on the main floor at the end of the hall.

• The weight room and sauna are on the top floor.

• Just call the front desk if you need any extra towels or pillows



• Guest
• We have a reservation under Jill McMann.

• Do you have any vacancies?

• Is the hotel booked, or can we get a room for tonight?

• How do we get to our room from here?

• Is it okay to park out front?



• What time is the pool open until?

• What time is breakfast served at?

• Is it too early to check in?

• Can we get a wake-up call?

• When is check out time?



• Dialouge: 1 
• Receptionist: Good morning, sir. Can I help you?
• สวัสดคีะ่ มอีะไรใหรั้บใชไ้หมค่ะ? 
• Guest: Yes, I have a booking for tonight. The name’s David.
• ครับ ผมจองหอ้งไวสํ้าหรับคนืนี= ใชช้ื Cอ เดวดิครับ 
• Receptionist: Just a moment, please, Sir. That was a single room 

with a bath.
• สักครูน่ะคะ่ เป็นหอ้งเตยีงเดีCยวพรอ้มอา่งอาบนํ=า 
• Guest: Yes, that’s right.
• ใชค่รับ
• Receptionist: Would you please fill in this card, sir?
• กรุณากรอกขอ้มลูลงในแบบลงทะเบยีนหน่อยคะ่?



• Dialouge: 2 
• Receptionist: Good evening. Can I help you?
• สวัสดคีะ่ มอีะไรใหรั้บใชไ้หมค่ะ? 
• Guest: Yes, please. I'd like a room for the night.
• ครับ ผมตอ้งการหอ้งพัก สําหรับคนืนี=ครับ
• Receptionist: Would you like a single room, or a double room?
• ไม่ทราบตอ้งการหอ้งเตยีงเดยีวหรอืเตยีงคูค่ะ่? 
• Guest: A single room, please. How much is the room?
• ขอหอ้งเตยีงเดยีวครับ ราคาเท่าไหรค่รับ? 



• Receptionist: It's 2000 baht per night.
• คา่หอ้งคนืล่ะ 2000 บาทคะ่ 
• Guest: Can I pay by credit card?
• รับชาํระดว้ยบัตรเครดติไหมครับ? 
• Receptionist: Certainly.We take	  Visa	  and	  Master	  Card.	  Could	  you	  fill	  in	  
this	  form,	  please?
• รับค่ะ เรารับ วซีา่ มาสเตอร ์คารด์ กรุณากรอกแบบฟอรม์ หน่อยนะคะ 



• Guest: Do you need my passport number?
• คณุตอ้งการหมายเลขพาสปอรต์ของผมไหมครับ? 
• Receptionist: No, just an address and your signature.
• ไม่คะ่ ขอทีCอยูแ่ละลายเซ็นเทา่นั=นค่ะ 
• Guest: (fills out the form) Here you are. 
• (กรอกแบบฟอรม์) เสร็จแลว้ครับ



• Receptionist: Here's your key. Your room number is 212.
• นีCกญุแจหอ้งพักคะ่ หอ้งพักคุณหมายเลข 212 คะ่ 
• Guest: Thank you.
• ขอบคณุครับ 
• Receptionist: Thank you. If you need anything, just dial 0 

for the reception area. Have a good stay!
• ขอบคณุคะ่ ถา้ตอ้งการสิCงใดเพิCมเตมิ กรุณากด 0 ไปแผนกตอ้นรับค่ะ พัก
ใหส้บายนะคะ่



• Useful Vocabulary 
• Receptionist     พนักงานตอ้นรับ 
• Carpet      พรม 
• warm running water   นํ=ารอ้นทีCใชอ้าบ 
• tax       ภาษี 
• include      รวมทั =ง 
• advance      ลว่งหนา้ 
• bill       ใบเรยีกเก็บเงนิ 
• check out     เช็คออก(จากโรงแรม) 
• check out time     เวลาเช็คออก 
• sign      เซน็ตช์ืCอ 
• registration card    บัตรลงทะเบยีน 
• Elevator/lift     ลฟิต ์     

 



• Receptionist: Hi there. Are you checking out now?
• Guest: Yes, sorry. I know we're a few minutes late.
• Receptionist: That's no problem. It's always really busy at 

check out time anyway.
• Guest: Oh, really. The last hotel we stayed in charged us for a 

late check out.
• Receptionist: The hotel isn't booked this week, so it's not a 

problem. How was everything?
• Guest: The room was great. The beds were really 

comfortable, and we weren't expecting our own fridge.
• Receptionist: I'm glad you liked it.
• Guest: The kids were disappointed that the pool wasn't open 

this morning, though.
•



• Receptionist: I apologize for that. We can't get a cleaner in any 
earlier than 10 am.
• Guest: Well we had a nice swim last night anyhow.
• Receptionist: Will you be putting this on your credit card?
• Guest: No. I'll pay cash.
• Receptionist: OK. So the total comes to $123.67, including tax.
• Guest: I thought it was $115 even. That's what they said 

yesterday when we checked in.
• Receptionist: Yes, but there is an extra room charge on your bill.
• Guest: Oh, I forgot. My husband ordered a plate of nachos. Sorry.
• Receptionist: No problem. So...from $140, here's your change. 

Now, I'll just need to ask you for your room keys.



• 1. Why does the guest apologize when she arrives at the front desk?
she forgot to pay
she is late checking out
her credit card isn't working
• 2. Which of the following did the woman's family NOT like about the 

hotel?
the pool hours
the room rates
the bed linen
• 3. What was the woman charged for besides the room rate?
telephone use
room service
pool towels



• https://www.englishclub.com/english-‐for-‐work/hotel-‐check-‐in-‐
out.php


