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 2. หัวข้อทีป่ระจ าสัปดาห์นี้ 
   การจัดการระบบปฏิบัติการงานห้องพกั 

 

  

วตัถุประสงค์(เม่ือศึกษาเนือ้หาในหน่วยการเรียนแล้ว ผู้เรียน) 

1. เพื่อใหน้กัศึกษามีความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบั โครงสร้างองคก์รฝ่ายหอ้งพกั 

2. เพื่อใหน้กัศึกษาสามารถ เขา้ใจหนา้ท่ีของบริการแผนกส่วนหนา้ 
 

 

โครงสร้างองค์กรฝ่ายห้องพัก 

 

Room Division Manager 

การวางแผน – มีการวางแผนด้านการบริหารและการบริการ มุง่เน้นการบริการท่ีสร้างความประทบัใจ และให้ด าเนินการไป

ด้วยความเรียบร้อย 

การบริหารงานบคุคล – การแบง่สรรหน้าที่ความรับผิดชอบของบคุลากรในฝ่าย 

การควบคมุและการจดัท าบนัทกึ – มีการควบคมุรายรับและรายจา่ยของแตล่ะแผนกที่ก ากบัดแูล 

การประเมินคณุภาพการจดัการอยา่งตอ่เนื่อง – ตรวจสอบคณุภาพการบริการของพนกังาน และความพร้อมและสิง่

อ านวยความสะดวกในห้องพกัให้พร้อมใช้งาน 



การจดัท างบประมาณและการจดัสรรเงิน – ก าหนดงบประมาณส าหรับหนว่ยงานตา่ง ๆ ที่รับผิดชอบและอนมุตัิการ

เบิกจา่ย 

การมอบอ านาจและก าหนดความรับผิดชอบ – กระจายอ านาจให้กบัหวัหน้าแผนกตา่ง ๆ และปรับปรุงแก้ไขการบริการ

ด้านห้องพกัและบริการ 

การจดัท ารายงาน – ให้ออผู้จดัการโรงแรมทราบถงึความก้าวหน้าและสถานะของธุรกิจ 

การสัง่ซือ้ – สิง่ของ เคร่ืองใช้ อปุกรณ์ตา่ง ๆ ให้เพยีงพอตอ่การด าเนินการเข้าพกั 

Housekeeping 

งานท าความสะอาห้องพกั - การท าความสะอาดห้องพกัครอบคลมุถึงการปเูตียง การดแูลเฟอร์นิเจอร์ พรม ห้องน า้ การจดั

วางผ้าเช็ดตวั สบู ่และของใช้ที่จ าเป็นในห้องพกัให้เรียบร้อย 

งานท าความสะอาดบริเวณสาธารณะของโรงแรม – การรักษาความสะอาดของบริเวณพืน้ท่ีสาธารณะของโรงแรมและ

ความเป็นระเบียบของการจดัวางเฟอร์นิเจอร์ของโรงแรม เป็นภารกิจ 24 ชม.  

งานดแูลสวนและตกแตง่สว่นบริเวณรอบนอกโรงแรม – คอยดแูลการจดัตกแตง่สวนไม้ดอกไม้ประดบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการปฏบิัตงิานในแผนกบริการส่วนหน้าขนาดเล็ก 



 

โครงสร้างโรงแรมขนาดกลาง 

โรงแรมขนาดเลก็มจี านวนห้องประมาณ 100 – 300 ห้อง 

งานต้อนรับ (Reception) คือ การให้บริการแขกก่อนเข้าพกั (Check in) อ านวยความสะดวกเก่ียวกบัขา่วสาร

ข้อมลูทัว่ไปทัง้หมดทัง้ในและนอกโรงแรม อาทิ จดหมาย ข้อความ การนดัพบแขก งานรวบรวมเอกสารข้อมลูสถิตเิก่ียวกบั

แขก การขายห้องพกั 

งานบริการส ารองห้องพกั (Reservation) ท าหน้าที่ส ารองห้องพกัจากบคุคลภายนอกซึง่กระท าได้หลายวิธี เช่น 

จดหมาย โทรศพัท์ โทรสาร 

งานบริการโทรศพัท์ (Telephone Operator) รับผิดชอบการติดตอ่โทรศพัท์ทัง้ภายในและภายนอก 

งานการเงิน (Front Office Cashier) รับผิดชอบการรับช าระเงินของแขกที่มาพกัและจดุขายอื่น ๆ ของโรงแรม รับ

แลกเปลีย่นเงินตราตา่งประเทศ 

งานบริการในบริเวณลอ็บบี ้(Bell Captain or Porter Service) รับผิดชอบการรับสมัภาระของแขกทีม่าพกั 

น าสง่หนงัสอืหรือเอกสารตา่ง ๆ ไปยงัแผนกที่เก่ียวข้อง 

 

โครงสร้างการปฏบิัตงิานในแผนกบริการส่วนหน้าขนาดใหญ่ 



 

โครงสร้างและหน้าที่ของแผนกบริการส่วนหน้า 

Front Office Department Organization 

ความส าคัญของส่วนหน้าของโรงแรม 

Front Office Operations (F/O) 

เป็นศนูย์กลางของข้อมลูข่าวสารต่าง ๆ ภายในโรงแรม 

First Impression 

ความส าคัญของแผนกบริการส่วนหน้าต่อการด าเนินธุรกจิโรงแรม 

เป็นจดุแรก (First Contact Point) 

เป็นศนูย์รวมขา่วสารข้อมลู (Information Centre) 

เป็นศนูย์กลางการประสานงาน (Nerve Centre) 

เป็นจดุสดุท้าย (Last Contact Point) 

เป็นจดุช่วยขายหลกัของโรงแรม (Important Sales Point) 

 

เวลาท างานของพนักงาน 



ตามกฏหมายการท างานของประเทศไทยเฉลีย่นเวลาการท างานคนละไมเ่กิน 48 ชัว่โมง ตอ่สปัดาห์ และหากมีการ

ท างานเกินจากทีก่ าหนดจะเรียกวา่เป็นการท างานลว่งเวลา (Over Time: OT) 

ตารางการท างานของพนกังานเป็นตารางการท างานแบบเวียน เรียกวา่ “ผลดั”  หรือ Shift 

รอบเช้า (Morning Shift) เวลาท างานระหวา่ง 06.00 – 15.00 น. 

รอบบา่ย (Afternoon Shift) เวลาท างานระหวา่ง 14.00 – 23.00 น. 

รอบดกึ (Night Shift) เวลาท างานระหวา่ง 22.00 – 07.00 น. 

เป้าหมายและกลยุทธ์ของส่วนหน้าของโรงแรม 

เพิ่มจ านวนแขกที่เดินเข้ามาติดตอ่สอบถามราคาห้องพกัหรือแขกที่ไมไ่ด้จองห้องพกัลว่งหน้า (Walk – in Guest) 

เพิ่มจ านวนแขกที่ตดัสนิใจเข้าพกัโรงแรมหลงัจากสอบถามราคาห้องพกัแล้ว 

เพิ่มเปอร์เซ็นต์การเข้าพกัในโรงแรม (Occupancy Percentage) โดยก าหนดตวัเลขที่แนน่อน 

รักษาจ านวนแขกทีเ่คยใช้บริการโรงแรมให้ได้มากที่สดุ  

ให้ข้อมลูขา่วสาร รายละเอียดเก่ียวกบัการให้บริการภายในห้องพกัและบริการเสริมอื่น ๆ  

แจกเอกสาร แผน่พบั Brochure รายละเอียดราคาห้องพกั (Room Tariff) 

มีการแจ้งขา่วสารการเคลือ่นไหวการบริการในสว่นตา่ง ๆ ของโรงแรมแก่ลกูค้าเก่าของโรงแรมอยา่งสม ่าเสมอ 

หน้าที่ของแผนกบริการส่วนหน้า 

การเสนอขายห้องพกัประเภทที่มรีาคาสงูกวา่ (Up Selling) 

การให้บริการด้านขา่วสารข้อมลู (Dissemination of Information) 

การประสานงานการให้บริการแกแ่ขก (Coordinate Guest Service) 

การท ารายงานเก่ียวกบัสถานภาพของห้องพกั (Charting of Room Status reports or Room 

Status) 

การดแูลด้านบญัชีของแขก (Guest Account) 

การช าระคา่ใช้จ่ายของแขก (Statement) 



การจดัท าบนัทกึประวตัิของแขก (Guest History) 

Up Selling 

พนง.สว่นหน้าจะปฏิบตักิาร 2 ประการ คือ 1) การส ารองห้องพกัสว่นหน้า 2)ขายห้องพกัให้แขกที่ไมไ่ด้จองลว่งหน้า 

การรับส ารองห้องพกัลว่งหน้า เป้นกระบวนการขายทีเ่ร่ิมต้นเมื่อแขกได้จองห้องพกัโดยมีการระบปุระเภทห้องพกัและอตัรา

คา่ห้องพกั เรียบร้อยแล้ว ก่อนแขกเข้าพกั 

การขายห้องให้แขกที่ไมไ่ด้ส ารองห้องพกั (Walk – in) แขกจะเดินเข้ามาติดตอ่ขอเข้าพกั พนง.สว่นหน้าทจะท าหน้าที่

เหมือนตวัแทนการขายจะพยายามเสนอขายห้องพกัทีเ่หมาะสมท าให้มีรายได้เข้าโรงแรมมากที่สดุแตต้่องสร้างความพงึ

พอใจในการบริการด้วยเช่นกนั 

Dissemination of Information 

พนง.สว่นหน้ามีหน้าที่ให้ข้อมลูเก่ียวกบัการบริการตา่ง ๆ ของโรงแรมทัง้หมดทีม่ีอยู ่เช่น 

ร้านอาหารของโรงแรม เวลาเปิดปิด 

เส้นทางเดินทางและแหลง่ทอ่งเทีย่วที่อยูใ่กล้โรงแรม 

Coordinate Guest Service 

พนง.สว่นหน้ามีหน้าที่เป็นคนกลางในการประสานงานระหวา่งแขกและแผนกบริการตา่ง ๆ เช่น 

แผนกซกัรีด 

แผนกแมบ้่าน 

Room Service 

แผนกดอกไม้ 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

 

 

Room Status 



พนง.สว่นหน้ามีหน้าที่ตรวจสอบและจดัท ารายงานสถานภาพห้องพกัของแขกให้ตรงกบัความเป็นจริง และแจ้งรายงานผล

ให้กบัแผนกอื่นตอ่ไป เช่น แผนกแมบ้่าน 

Guest Account 

พนง.สว่นหน้ามีหน้าที่ตรวจสอบบญัชีของแขกก่อนสง่ตอ่ให้แผนกบญัชีตอ่ไป 

ตรวจสอบการช าระเงินของแขกกอ่นท่ีแขกจะออกจากที่พกั 

Guest Folio 

Guest History 

พนง.สว่นหน้ามีหน้าที่รวบรวมข้อมลูของแขกที่ออกไปโดยใช้หลกัฐานจากการลงทะเบียนของแขก 

ข้อมลูที่ได้จะสง่ตอ่ให้แผนกการตลาดเพื่อเป็นประโยชน์ตอ่ไป 

วงจรการให้บริการ 

ช่วงก่อนวนัเข้าพกั (Pre – Arrival) 

ช่วงวนัเข้าพกั (Arrival) 

ช่วงระหวา่งการเข้าพกั (Occupancy) 

ช่วงการคืนห้องพกั (Departure) 

 

 

 

 

 

 

 

Pre – Arrival 

สว่นการบริการใน

เคร่ืองแบบ 

งานการเงิน

สว่นหน้า 

งานการเงิน

สว่นหน้า 

งานโทรศพัท์ 

สว่นบริการใน

เคร่ืองแบบ 

ส ารองห้องพกั 

งานต้อนรับ 

งานข้อมลู

ข่าวสาร 
สว่นบริการใน

เคร่ืองแบบ 



เป็นขัน้ตอนท่ีแขกจะตดัสนิใจเลอืกโรงแรมในการเข้าพกั ซึง่จะมปัีจจยัสนบัสนนุตา่ง ๆ เช่น ประสบการณ์จากที่เคยใช้

บริการ การโฆษณาประชาสมัพนัธ์ ค าแนะน าจาก Travel Agent ค าบอกเลา่ สถานท่ีตัง้ เป็นต้น 

พนกังานจะต้องปฏิบตัิงานอยา่งรวดเร็ว ถกูต้อง แมน่ย า พร้อมทีจ่ะบริการให้แก่แขกในวนัและเวลาที่จะเข้าพกั 

กระบวนการรับของห้องพกัที่มีประสทิธิภาพจะสามารถชว่ยเพิ่มยอดขายและสามารถคาดการ์หรือแนวดน้มของการเข้าพกั

ลว่งหน้าจากแขกและการเตรียมงานสว่นอื่น ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

Arrival 

เป็นขัน้ตอนท่ีแขกจะท าการลงทะเบียนเข้าพกั และพนกังานจะพาแขกไปยงัห้องพกัและต้อนรับด้วยความเป็นกนัเองสร้าง

ความอบอุน่ด้วยการบริการ 

หากแขกไมไ่ด้จองห้องพกัลว่งหน้า พนง. จะต้องตรวจสอบวา่มีห้องพกัวา่งในวนัดงักลา่วหรือไม ่แตจ่ะต้องไมใ่ช่ห้องของ

แขกที่ได้ท าการจองลว่งหน้า 

พนง. ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น passport บตัรประชาชน วิธีการช าระคา่บริการ จ านวนวนัท่ีจะเข้าพกัและวนัท่ี

จะคืนห้องพกั สิง่ที่ต้องการเสริม การลงนามของแขก 

Occupancy 

สว่นหน้าจะเป็นสว่นงานท่ีส าคญัที่สดุ จะต้องสร้างความมัน่ใจและความปลอดภยัให้กบัแขกผู้เข้าพกั เช่น การรับฝากของ 

การรับฝากกญุแจห้องพกั หรืออาจจะฝากทรัพย์สนิท่ีส าคญั 

ท าการบนัทกึคา่ใช้จ่ายของแขกทีอ่ยูใ่นระหวา่งการเข้าพกัและการใช้บริการสว่นตา่ง ๆ ของโรงแรม เช่น การใช้บริการ

อาหารและเคร่ืองดืม่ในห้องอาหารและบนห้องพกั (Room Service) การโทรศพัท์ทางไกล 

Departure 

เป็นขัน้ตอนท่ีแขกจะสิน้สดุการเข้าพกั และแขกจะเกิดบญัชีลกูหนีข้ึน้  

พนง. จะต้องท าการตรวจสอบคา่ใช้จา่ยของแขกและรับช าระคา่บริการตา่ง ๆ ที่เกิดขึน้ภายในโรงแรม และการรับคืนกญุแจ

ห้องพกั 

 

ระบบการท างานส่วนหน้า 



การท างานโดยไมใ่ช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

การท างานโดยใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์บางสว่น 

การท างานโดยใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์ทัง้หมด 

 

 

 

 

 

เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน 



Reservation Record/Reservation File 

Letter of Confirmation 

Voucher 

 

Voucher 

ช่ือของโรงแรมทีแ่ขกจะเข้าพกัและสถานท่ีตัง้ 

ช่ือ – สกลุ ของแขกที่จะเข้าพกั 

วนัท่ีแขกเข้าพกั (Arrival Date) 

วนัท่ีแขกออกจากห้องพกั (Departure Date) 

จ านวนคืนที่แขกเข้าพกั 

ประเภทห้องพกัที่แขกจองไว้ 

จ านวนห้องพกั ลกัษณะห้องพกั สถานท่ีตัง้ของห้องพกั 

ค าสัง่หรือความต้องการพิเศษ 

มือ้อาหารและเคร่ืองดื่มที่แขกต้องการให้โรงแรมบริการ 

รายการคา่ใช้จ่ายที่สามารถเก้ฐได้จาก บ.ตวัแทน และคา่ใช้จา่ยทีส่ามารถเก็บได้จากแขก 



 

 

ความรู้พืน้ฐานเพื่อการปฏบัิตงิานส่วนหน้าของโรงแรม 

รหสัเฉพาะในการตดิต่อสื่อสารของโรงแรม 

A = ABLE 

B = BAKER 

C = CHARLIE 

D = DOG 

E = EASY 

F = FOX 

G = GEORGE 

H = HOW 

I = ITEM 

J = JIMMY 

K = KING 

L = LOVE 

M = MIKE 

N = NAN 

O – OBOE 



P = PETER 

Q = QUEEN 

R = ROGER 

S = SUGAR 

T = TARE 

U = UNCLE 

V = VICTOR 

W = WILLIAM 

X = X-RAY 

Y = YOKE 

Z = ZEBRA 

ตัวอย่างการใช้รหสัในการตดิต่อสื่อสาร 

แขกเป็นชาวตา่งชาติ 

ใช้ค าน าหน้านามขึน้ก่อน ตามด้วยช่ือตวั ช่ือยอ่หรือช่ือกลาง และช่ือสกลุ 

ใช้นามสกลุขึน้ก่อน ตามด้วยค าน าหน้านามและช่ือตวั 

ใช้ค าน าหน้านามขึน้ก่อน ตามด้วยนามสกลุ ช่ือตวั และช่ือยอ่หรือช่ือกลาง 

ใช้นามสกลุขึน้ก่อน ตามด้วยช่ือตวั ช่ือยอ่หรือช่ือกลาง และตามด้วยค าน าหน้า 

ตัวอย่างช่ือแขกคนไทย 

นางสาวปิยพรรณ กลัน่กลิน่ หรือ Miss. PiyaphanKlunklin 

ปิยพรรณ กลัน่กลิน่ นางสาว หรือ PiyaphanKlunklin, Miss 

กลัน่กลิน่ ปิยพรรณ, นางสาว หรือ KlunklinPiyaphan, Miss 

 



วิธีการสะกดช่ือแขกโดยการใช้รหสั 

Mr. Robert C. Acton 

= Mr. ROGER – OBOE – BAKER – EASY – ROGER – TARE CHARLIE DOT. ABLE – 

CHARLIE – TARE – OBOE – NAN 

การทกัทายแขก 

ช่วงเวลาตัง้แต ่00.01 – 12.00 a.m.  

Good Morning หรือ อรุณสวสัดิ์  หากแขกยงัไมไ่ด้เข้าพกัชว่งเวลา12.00 – 03.00 a.m. จะทกัทายวา่ 

Good Night หรือ ราตรีสวสัดิ์ 

ช่วงเวลาตัง้แต ่12.01 – 04.00 p.m.   

Good Afternoon หรือ สวสัดีครับ/คะ่ 

ช่วงเวลา 04.01 – 00.00 p.m.  

Good Evening หากแขกมารับกญุแจไปพกัผอ่นชว่งเวลา 08.00 p.m. – 00.00 a.m. จะทกัทายวา่ 

Good Night หรือ ราตรีสวสัดิ์ 

การแบ่งระดับโรงแรม 

1 เป็นโรงแรมขนาดเลก็ มีสิง่อ านวยความสะดวก การประดบัตกแตง่ไมม่ากนกั ไมม่ีห้องน า้ภายในห้องพกั ห้องน า้เป็น

ห้องน า้แบบรวม มีการบริการอาหารและเคร่ืองดื่มส าหรับผู้พกัค้างคืน สว่นใหญ่ไมส่ามารถเปิดให้บริการแก่นกัทอ่งเทีย่วที่

เป็นตา่งชาติได้ 

2 เป็นโรงแรมทีม่ีมาตรฐานมากวา่ ขนาดของห้องพกัทีเ่ปิดบริการจะมีห้องน า้ในตวั มีระบบน า้ร้อน น า้เย็น เป็นแบบฝักบวั 

3 เป็นโรงแรมทีม่ีมาตรฐานการอ านวยความสะดวกในห้องพกัมากขึน้ ห้องพกัที่ให้บริการจะมีห้องน า้ในตวั มีระบบน า้ร้อน 

น า้เย็น มีบริการด้านอาหารและเคร่ืองดื่มตลอดวนั  

4 เป็นโรงแรมทีม่ีมาตรฐานการอ านวยความสะดวกในห้องพกั มีมาตรฐานสงู  

5 เป็นโรงแรมทีม่ีมาตรฐานและเป็นท่ียอมรับในระดบันานาชาติ 

 



การแบ่งระดับโรงแรม 

1 มงกฏุ ท่ีพกัมีสิง่อ านวยความสะดวกเพิ่มขึน้ มีอา่งอาบน า้ในห้องน า้ มีห้องน า้สว่นตวั เคร่ืองดืม่ โทรศพัท์ในห้องพกั     

2 มงกฏุ ท่ีพกัมีสิง่อ านวยความสะดวกเพิ่มมากขึน้ มีการบริการมากขึน้ เช่น ไฟหวัเตยีง โทรศพัท์ โทรทศัน์ ห้องน า้สว่นตวั 

มีห้องอาหารบริการและเคร่ืองดืม่ 

3 มงกฏุ ท่ีพกั 1 ใน 3 ของห้องพกัที่เปิดบริการเป็นห้องพกัประเภทห้องชดุ (Suite) มีอา่งอาบน า้ ฝักบวั เก้าอีน้ัง่ 

กระจกเงาแบบเตม็ตวั มีสิง่อ านวยความสะดวกเพิ่มมากขึน้ เช่น ไดร์เป่าผม 

4 มงกฏุ ท่ีพกั  3 ใน 4 ของจ านวนห้องพกัทีเ่ปิดบริการเป็นห้องพกัประเภทห้องชดุ มีอา่งอาบน า้ ฝักบวั วิทย ุTV 

โทรศพัท์ในห้องพกั บริการ Room Service ห้องอาหารเปิดบริการถึงเที่ยงคืน 

5 มงกฏุ ท่ีพกัมีห้องน า้ อา่งอาบน า้ ฝักบวั วิทย ุโทรทศัน์ โทรศพัท์ในห้องพกั มีห้องพกัประเภทห้องชดุ มีบริการห้องพกั

ตลอด 24 ชม. บริการซกัรีด Room Service สิง่อ านวยความสะดวกในการเข้าพกัอยูใ่นโรงแรมมากที่สดุ มีการ

ตกแตง่อยา่งหรูหรา 

อัตราค่าห้องพัก 

Single Rate – ห้องที่คิดราคาคา่ที่พกัส าหรับแขกเพียง 1 คน 

Double Rate – ห้องที่คิดราคาคา่ที่พกัส าหรับแขก 2 คน 

Triple Rate – ห้องที่คิดราคาคา่ที่พกัส าหรับแขก 3 คน คิดตามลกัษณะการจดัเตยีง 

Day Rate/Day Use/Use Rate – การเข้าพกัและคืนห้องพกัภายใน 4 – 6 ชัว่โมง คดิราคาเพียงคร่ึงหนึง่ของ

ราคาห้องพกั 

Group Rate – ราคาพเิศษส าหรับกลุม่ทอ่งเทีย่ว ราคาคา่ห้องพกัจะถกูกวา่ปกติ โดยมากจะให้สว่นลดส าหรับบริษัท

น าเที่ยวไมเ่กิน 15% โดยราคาจะรวมที่พกัและอาหารเช้า 

Flat Rate/Frequent Individual Traveler Rate – ราคาพเิศษส าหรับบริษัทน าเที่ยว บริษัท หรือองค์กร

ตา่ง ๆ ที่ท าการตกลงราคากบัโรงแรมไว้ก่อน ห้องคูห่รือห้องเดี่ยว เป็นราคาเดียวกนั 

FIT Rate: Foreign Independent Traveler’s Rate – ราคาส าหรับนกัทอ่งเทีย่วตา่งชาติ คิดราคาเต็ม 

สว่นลดไมเ่กิน 15 % 

Family Rate – ราคาห้องพกัส าหรับแขกที่มาพกัในลกัษณะครอบครัว มีหลกัการคดิ 2 แบบ 



ผู้ใหญ่ 2 คน และเด็กอายไุมเ่กิน 5 ปี จ านวน 1 คน  คิดราคาห้องคู ่

ผู้ใหญ่ 2 คน และเด็กอายไุมเ่กิน 12 ปี จ านวน 2 คน คิดราคาห้องคู ่1 ห้อง และ ห้องเดีย่ว 1 ห้อง 

Rack Rate – ราคาห้องพกัทีผู่้บริหารก าหนดเอาไว้เป็นมาตรฐานราคาห้องพกัปกตใินแตล่ะประเภท โดยไมม่ีราคา

สว่นลด 

Contract Rate – ราคาห้องพกัที่พนกังานฝ่ายการตลาดของโรงแรมท าสญัญากบับริษัทตวัแทนน าเที่ยวตา่ง ๆ วา่

จะคิดราคาห้องพกัแตล่ะประเภทตามทีต่กลงไว้ โดยมีการก าหนดระยะเวลาของสญัญา วนัหมดอายุ 

Airline Rate – เป็นราคาห้องพกัที่เป็นข้อตกลงของโรงแรมกบัสายการบินท่ีจะให้สว่นลดกบัลกูค้าที่จองห้องพกัผา่น

สายการบินในชว่งเวลาทีก่ าหนด 

Commercial Rate – ราคาที่บริษัทเอกชนท่ีไมใ่ช่บริษัทน าเที่ยวสง่แขกเข้าพกัไป โดยมากมีสว่นลดไมเ่กิน 20% 

Lay Over Rate – ราคาห้องพกัส าหรับแขกของสายการบินเข้าพกั เมื่อเคร่ืองบินที่เดินทางมานัน้เกิดเหตขุดัข้อง โดย

เจ้าของสายการบินเป็นผู้ รับผิดชอบเร่ืองคา่ใช้จา่ย คา่ที่พกั อาหารและเคร่ืองดืม่ทัง้หมด 

Long Staying Rate – ราคาห้องพกัที่ก าหนดไว้วา่แขกจะเข้ามาพกัในชว่งตา่ง ๆ ของปีเป็นระยะเวลาตัง้แต ่1 

เดือนขึน้ไป โดยทางโรงแรมจะคดิราคาเหมาจา่ย 

Discount Rate – ราคาห้องพกัที่โรงแรมให้สว่นลดแกแ่ขกโดยคิดเป็นเปอร์เซ็นต์สว่นลดจากราคาเตม็ของห้องพกั

แตล่ะประเภท และได้สว่นลดเฉพาะราคาห้องพกัเทา่นัน้ มกัจะให้สว่นลดเฉพาะช่ง Low Season  

Break Down – สว่นลดที่ให้แก่แขกทัง้ทีเ่ป็นแขกกลุม่เลก็ หรือกลุม่ใหญ่ และจองห้องพกัผา่นบริษัทตวัแทนการ

ทอ่งเที่ยว 

Government Rate – ราคาห้องพกัที่ก าหนดเป็นราคาพิเศษส าหรับข้าราชการหรือพนกังานรัฐวิสาหกิจ 

Complimentary Room – ห้องพกัอภินนัทนาการท่ีจดัให้กบัแขกคนส าคญั ซึง่ไมต้่องจ่ายคา่ห้องพกั 

Run of The House Rate ราคาห้องพกัที่ก าหนดไว้สงูสดุถึงต า่สดุ ยกเว้นราคาห้องชดุ ราคาห้องพกัจะขึน้อยูก่บั

การตกแตง่ สิง่อ านวยความสะดวก และสถานท่ีตัง้ของห้องพกั 

House Use -  ห้องที่ผู้บริหารโรงแรมใช้เป็นท่ีพกัไมม่ีการเก็บเงิน เพราะจดัเป็นสวสัดิการท่ีโรงแรมมอบให้ 

 



ประเภทของแขกที่เข้าพักในโรงแรม 

In House Guest 

Outside Guest 

แขกที่เข้ามาใช้บริการเช่าพืน้ท่ีเพือ่จดันิทรรศการ 

แขกที่มาเป็นกลุม่ทวัร์ มีจ านวนตัง้แต ่15 คนขึน้ไป  

มีหวัหน้าทวัร์คอยอ านวยความสะดวกแก่แขก 

มีระยะเวลา และก าหนดการ ที่แนน่อน  

ด าเนินการจองผา่นบริษัทตวัแทนน าเที่ยว 

แขกที่มาสมัมนาหรือร่วมประชมุ (Seminar or Conference Group)  

จ านวนแขกไมจ่ ากดั มีก าหนดการแนน่อน 

มีผู้จดัท าหน้าที่เป็นตวัแทนตดิตอ่กบัโรงแรม 

แขกคนส าคญั 

VIP: Very Important Person 

เป็นบคุคลส าคญัและเป็นท่ีรู้จกั  

ดารานกัแสดงระดบัโลก 

แขกที่เป็นเจ้าหน้าที่ของสายการบิน 

แขกที่ไมไ่ด้จองห้องพกัลว่งหน้า 

แขกที่มาเป็นครอบครัว 

แขกที่เป็นนกัธุรกิจ 

แขกที่พกัอยูใ่นโรงแรมเป็นระยะเวลานาน 

แขกที่เป็นสมาชิกของโรงแรม 

แขกเกียรติยศ 



Outside House Guest 

ผู้มาเยือน (Visitor)  เป็นแขกที่เข้ามาในโรงแรมเพื่อทศันศกึษา ดงูาน  

แขกที่มาใช้บริการสว่นตา่ง ๆ ของโรงแรม เช่น fitness Spa 

การเลือกใช้บริการห้องพักและอาหาร 

การใช้บริการเฉพาะห้องพกั (European Plan : EP) – แขกต้องการบริการเฉพาะห้องพกัเทา่นัน้ 

การใช้บริการห้องพกัและอาหารเช้า (Continental Plan : CP) – แขกต้องการบริการห้องพกัและอาหารเช้า 1 

มือ้ Continental Breakfast/American Breakfast/Asian Breakfast 

การใช้บริการห้องพกัและอาหารสามมือ้ (American Plan : AP or Full board of Full Pension) 

แขกต้องการบริการห้องพกัและอาหารทัง้ 3 มือ้ 

การใช้บริการห้องพกัและอาหารสองมือ้ (Modify American Plan : MAP or Half Board of Semi 

Pension) 

แขกต้องการบริการห้องพกัและอาหารทัง้ 2 มือ้ 

วิธีการรับช าระเงนิค่าบริการจากแขก 

Cash 

Credit Card 

Personal Cheque 

Transfer 

Traveler’sCheque 

 

การรายงานสภาพห้องพัก 

ห้องที่แขกเข้าพกัแล้ว (Occupied) แขกจะมีช่ือเป็นเจ้าของห้องพกัทนัทีหลงัจากลงทะเบียนแล้ว 

ห้องอภินนัทนาการ (Complimentary) ห้องที่ไมไ่ด้มีการเรียกเก็บคา่บริการ 



ห้องที่แขกขอเพิ่มจ านวนวนัเข้าพกั (Stay over) ห้องที่แขกจะพกัค้างคืนเพิม่ขึน้อีก 1 คืน นบัจากวนัท่ีคาดการณ์วา่จะ

ออกจากโรงแรม 

ห้องที่อยูใ่นระหวา่งเปลีย่นสถานภาพ (On-Change) แขกคืนห้องพกัแล้วแตย่งัไมไ่ด้ด าเนินการท าความสะอาด 

ห้องที่แขกห้ามรบกวน (Do Not Disturb) แขกต้องการความเป็นสว่นตวั  

ห้องที่แขกไมไ่ด้ใช้ที่นอน (Sleep –Out) แขกเข้าพกัในห้องแล้วแตแ่ขกไมไ่ด้นอนพกัค้างคืนในห้องพกัและเตียงยงั

ไมไ่ด้ถกูใช้งาน 

ห้องที่แขกตัง้ใจไมช่ าระคา่บริการ (Skipper) แขกออกไปจากโรงแรมโดยไมไ่ด้ช าระคา่บริการ 

ห้องที่แขกยงัไมไ่ด้ช าระคา่บริการ (Sleeper) แขกออกจากโรงแรมแล้วแตท่างโรงแรมสามารถเรียกเก็บคา่บริการได้

ภายหลงั  

ห้องวา่งและพร้อมให้บริการ (Vacant & Ready) ห้องที่ท าความสะอาดแล้วและพร้อมทีจ่ะให้แขกคนใหมเ่ข้ามาใช้

บริการ 

ห้องช ารุด (Out – of – Order) ห้องที่ไมส่ามารถให้บริการแก่แขกได้เนื่องจากเป็นห้องพกัที่มีความบกพร่อง 

ห้องที่แขกเข้าห้องพกัไมไ่ด้ (Lock – Out) เป็นห้องที่ฝ่ายบริหารลอ็กไมแ่ขกเข้าพกัเนื่องจากยงัไมไ่ด้ช าระคา่บริการ

ตามทีก่ าหนด 

ห้องที่แขกไมไ่ด้ตดิตอ่คืนห้องพกั (Did Not Check- Out :DNCO) แขกมอบเอกสารเพื่อเรียกเก็บคา่บริการท่ี

สว่นหน้าแล้ว โดยที่แขกไมแ่จ้งให้ทราบวา่จะออกจากโรงแรมเมื่อใด แตแ่ขกได้ออกจากโรงแรมไปแล้ว 

ห้องที่คาดวา่แขกจะออกจากห้องพกัและคืนห้องพกั (Due Out) แขกแจ้งวา่จะคืนห้องพกัให้กบัโรงแรม และห้องจะวา่ง

หลงัจากเวลาที่แขกคืนห้องพกัของวนันัน้ 

ห้องที่แขกคืนห้องพกัและช าระคา่บริการ (check –out) แขกช าระคา่บริการตา่ง ๆ และคืนกญุแจให้กบัพนกังานก่อน

ออกจากโรงแรม 

ห้องที่ขอคืนห้องพกัหลงัก าหนดวเลา (Late check – out) แขกขอยืดเวลาการคืนห้องพกัจากเวลาที่โรงแรมก าหนด

แตจ่ะคืนห้องพกัภายในวนัเวลาดงักลา่ว 

 

 



ตัวอย่างรหสัอักษรย่อรายงานสถานะห้องพัก 

C/O  มาจากClean & Occupied หมายถงึ ห้องพกัที่แผนกแมบ้่านท าความสะอาดเรียบร้อยและแขกได้

ลงทะเบียนเข้าพกัแล้ว 

C/AE มาจาก Clean & Arrival Expected หมายถงึ ห้องพกัที่แผนกแมบ้่านท างานความสะอาดเรียบร้อยแล้ว

และห้องพกัคาดวา่แขกจะเข้าพกั 

C/DE มาจาก Clean & Departure Expected หมายถงึห้องพกัทีแ่ผนกแมบ้่านท างานความสะอาด

เรียบร้อยแล้วและห้องพกัที่แขกจะท าการคืนห้องพกั 

C/V มาจาก Clean & Vacant หมายถึง ห้องพกัที่แผนกแมบ้่านท างานความสะอาดเรียบร้อยแล้วและห้องพกัที่

แขกท าการคืนห้องพกัแล้ว 

D/O มาจาก Dirty & Occupied หมายถงึ ห้องพกัทีแ่ผนกแมบ้่านยงัไมไ่ด้ท าความสะอาดและแขกได้ลงทะเบยีน

เข้าพกัแล้ว 

D/AE มาจาก Dirty & Arrival Expected หมายถงึ ห้องพกัที่แผนกแมบ้่านยงัไมไ่ด้ท าความสะอาดและ

ห้องพกัที่คาดวา่แขกจะเข้าพกั 

D/DE มาจาก Dirty & Departure Expected หมายถึง ห้องพกัที่แผนกแมบ้่านยงัไมไ่ด้ท าความสะอาดและ

ห้องพกัที่คาดวา่แขกจะคืน 

D/V มาจาก Dirty & Vacant หมายถึง ห้องพกัที่แผนกแมบ้่านยงัไมไ่ด้ท าความสะอาดและห้องพกัที่แขกท าการ

คืนห้องพกัแล้ว 

สิ่งอ านวยความสะดวกในห้องพัก 

Facilities 

Amenities – ของใช้ในห้องน า้ 

24 Hrs. Concierge – บริการอ านวยความสะดวกข้อมลู 24 ชม. 

24 Hrs. Room Service – บริการอาหารในห้องพกั 24 ชม. 

Air Conditioned Room – ห้องพกัพร้อมเคร่ืองปรับอากาศ 



Bathroom Telephone - โทรศพัท์ในห้องน า้ 

Bathtub – อา่งอาบน า้ 

Butler Service – พนกังานบริการในพกั 

Cable/Satellite TV Channels – ทีวีเคเบิล 

Coffee Maker – เคร่ืองชงกาแฟ 

Connecting Room - ห้องที่มีประตเูช่ือมกนั 

Crib upon Request – บริการเปลเด็กตามต้องการ 

Double Glazing – กระจกเงา 

DVD/CD Player- เคร่ืองเลน่ดีวีดี/ซีด ี

Enhanced Work Desk Lighting – ไฟท่ีโต๊ะท างาน 

Escort to Guest Room at Check in – ลงทะเบยีนห้องพกัแขก 

Free Daily Newspaper – บริการหนงัสอืพมิพ์รายวนั 

Fresh Flowers – บริการดอกไม้สดในห้องพกั 

Fruit Basket – บริการตระกร้าผลไม้ 

Hairdryer – เคร่ืองเป่าผม 

Handicap Accessible Room – ห้องส าหรับช่วยเหลอืผู้พิการ 

High Speed Wireless Internet Access – บริการอินเทอร์เน็ต 

In Room Check – Out – ลงทะเบียนห้องพกัแขก 

In Room Movies – บริการภาพยนตร์ในห้องพกั 

In room Video Games Available – บริการวิดีโอเกมส์ 

Individual Air Conditioning Control – ระบบควบคมุเคร่ืองปรับอากาศ 



In Room Electronic Safe – บริการตู้นิรภยัในห้องพกั 

In Room Fax Machine - บริการเคร่ืองดทรสารในห้องพกั 

International Direct Dialing (IDD) – โทรศพัท์จากห้องพกัไปตา่งประเทศ 

Iron/Ironing Board – บริการเตารีดและท่ีรองรีด 

Mini Bar – ตู้ เย็นขนาดเลก็ 

Non – Smoking Room – ห้องพกัที่ไมส่บูบหุร่ี 

Outlet Adaptors – ช่องเสยีบปลัก๊ไฟ 

Bathrobes –เสือ้คลมุอาบน า้ 

Slippers – รองเท้าในห้องพกั 

Turn Down Service – บริการเปิดเตียง 

Wake Up Call Service – บริการปลกุ 

ตัวอย่างค าศัพท์ที่ใช้ในแผนกส่วนหน้าของโรงแรม 

Available 

Balance 

Check In 

Check Out 

Cancel 

Confirm 

Deposit 

Extension 

Fully Booked 

Over Booked 



Forecast 

Day Use 

No Show 

Postpone 

Paging 

Reconfirm 

Registration 

Service Charge 

Void 

Wake up Call/Morning call 

 

รถเข็นขนสัมภาระ 

 

รถเข็นอุปกรณ์แม่บ้าน 

 



Hotel Amenities 

 

 

เคร่ืองช่วยดูแลความปลอดภัย (Security Monitor) 

 

 

ระบบ Key Card 

 

 

 

 



 

Safe Box 

 

 

ระบบการบริการเคร่ืองดื่มในห้องพัก 

 

 

Turn Down Service 

 

 

 



Business Center 

 

 

เคร่ืองมือ โปรแกรมประยุกต์ และระบบคอมพวิเตอร์ 

ชัน้เกเ็ป็นชัน้ไม้หรือชัน้เหล็ก 

 

ลกัษณะเป็นช่องส าหรับใสเ่อกสารเก่ียวกบัแขกและสถานะของห้องพกับเอกสารแสดงสถานภาพห้องพกั (Room 

Rack) 

ข้อมูลที่ได้จาก Room Rack 

ห้องใดเป็นห้องวา่งที่สามารถขายได้ 

ห้องใดเป็นห้องที่มแีขกพกัอยูแ่ล้ว และแขกช่ืออะไร 

ห้องใดก าลงัท าความสะอาด 

อตัราคา่ห้องพกัเทา่ไหร่ 

ประเภทของห้องพกัเป็นแบบไหน 

 



เอกสารที่ใส่ใน Room Rack 

Room Number 

Title and Guest Name 

Address 

Arrival and departure Date 

No of Guest 

Room Rate 

Payment 

Meal 

Staff Signature 

ชัน้เกบ็เอกสารการจองห้องพัก (Reservation Rack) 

ชัน้เก็บเอกสารการจองห้องพกัลว่งหน้า – เก็บเอกสารการจองห้องพกัจะเรียงตามวนัท่ีแขกจะเข้าพกั  

ชัน้เก็บเอกสารการจองของแตล่ะวนั – เอกสารจะถกูย้ายมาจากชัน้เก็บเอกสารการจองลว่งหน้า ซึง่ลกัษณะของชัน้

สามารถเคลือ่นย้ายได้ 

ข้อมูลเอกสารการจองห้องพัก 

ค าน าหน้านาม ช่ือ – นามสกลุของแขก 

วนัท่ีแขกจะเข้าพกั 

ชนิดของห้องพกั 

ระยะเวลาที่จะเข้าพกั 

ช่ือผู้ รับผิดชอบคา่ใช้จ่ายและวิธีการช าระเงิน 

วนัท่ีจองเข้ามา 

การยืนยนัห้องพกั 



อตัราคา่ห้องพกั 

ช่ือผู้ รับจอง 

 

ชัน้เกบ็รายช่ือแขก (Information Rack) 

เป็นชัน้เก็บรายช่ือของแขก โดยเรียงนามสกลุของแขกตามล าดบัอกัษร 

 

 

ชัน้เกบ็จดหมาย บันทกึข้อความ และกุญแจ 

เป็นชัน้เก็บกญุแจ ใช้ส าหรับเก็บกญุแจห้องพกั 

สว่นมากจะตัง้อยูใ่นสว่นหน้าที่สามารถมองเห็นได้ 

 

 



ถาดหรือตระแกรงส าหรับเกบ็เอกสารแสดงรายการค่าบริการ (Folio Trays or 

Folio Bucket) 

ใช้เก็บเอกสารแสดงรายการคา่ใช้จ่ายตา่ง ๆ  

ส าเนาเอกสาร 2 ชดุ พนกังานบริการสว่นหน้า และ แผนกบญัชี 

 

เคร่ืองบันทกึบัญชี (Account Posting Machine) 

ท าให้รายการตา่ง ๆ ที่แขกใช้บริการนัน้ถกูบนัทกึเป็นบญัชีคา่ใช้จา่ย 

รายการโอนจากแผนหรือสว่นตา่ง ๆ มีความถกูค้อง 

ใช้เป็นเอกสารในการเรียกเก็บเงินคา่บริการได้ง่ายและมีความชดัเจน 

สามารถสรุปยอดขายของแผนกหรือสว่นตา่ง ๆ ของโรงแรม 

ตรวจสอบความเป็นมาของรายได้และคา่ใช้จ่ายของแตล่ะหนว่ยงาน 

เป็นหลกัฐานในการใช้บริการของแขกแตล่ะคน 

 

 



ชัน้เกบ็ใบส าคัญ (Voucher Rack) 

ใช้เก็บใบส าคญัประเภทตา่ง ๆ ของแขกทีใ่ช้ยืนยนัการเข้าพกั 

 

โทรศัพท์ (Telephone) 

 

 

เคร่ืองเกบ็ค่าโทรศัพท์ (Call Accounting Systems) 

ใช้บนัทกึรายการโทรศพัท์ หมายเลขโทรศพัท์ 

 

 

 



เคร่ืองปลุกแขกอัตโนมัต ิ(Automatic Call Dispensing) 

Wake up call/Morning Call 

พนกังานจะระบหุมายเลขห้องพกัของแขกและเวลาที่ต้องการปลกุลงในระบบคอมพิวเตอร์ 

 

 

เคร่ืองท าส าเนาบัตรเครดติ (Credit card Imprint) 

ใช้ท าส าเนาเพื่อให้รายละเอียดข้อมลูบนบตัรถกูบนัทกึในเอกสารเรียกเก็บเงินจากบตัรเครดิต  

Credit Card Voucher 

 

 

 

 

 



Property Management System 

 

 

 

 

ประโยชน์การใช้โปรแกรมการจัดการจองห้องพัก 

ช่วยให้การจองห้องพกัรวดเร็วขึน้ 

ค านวณอตัราการจองห้องพกั 

พยากรณ์รายได้จากการขายห้องพกั 

ช่วยในการประสานงานแบบ 2 way communication 

 



ประโยชน์การใช้โปรแกรมการจัดการห้องพัก 

บอกสถานห้องพกั อตัราคา่ห้องพกั 

การบริหารจดัการปริมาณห้องพกัที่มีอยู ่

ใช้ในการยืนยนัการจองห้องพกั 

ท าหน้าที่แทนชัน้เก็บเอกสาร ชัน้เก็บรายช่ือแขก 

สะดวกรวดเร็วในการสือ่สาร 

 

 

ประโยชน์การใช้โปรแกรมการท าบัญชี 

มีการบนัทกึบญัชีได้อยา่งถกูต้อง 

สามารถตรวจสอบบญัชีได้ตลอดเวลา 

สามารถก าหนดยอดเงินท่ีให้แขกค้างช าระได้ 

สามารถจดัท าบญัชีและค านวณรายได้จากสว่นงานตา่ง ๆ  

มีความสะดวกรวดเร็วในการเช่ีอมตอ่เข้าระบบ 

การเช่ือมต่อกับส่วนหลังของโรงแรม 

โปรแกรมส าเร็จรูปบญัชีแยกประเภททัว่ไป  

โปรแกรมส าเร็จรูปบญัชีคา่จ้างพนกังาน 



โปรแกรมส าเร็จรูปรายงานทางการเงิน 

โปรแกรมส าเร็จรูปการควบคมุสนิค้าคงคลงั 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบของ พนง. ส่วนหน้า 

 

ผจก.แผนกบริการส่วนหน้า (Front Office Manager) 

เป็นต าแหนง่ที่ก ากบัดแูล ควบคมุ การด าเนินงานทัง้หมดของแผนกบริการสว่นหน้า 

เป็นบคุคลที่ต้องมีบคุลกิเฉพาะตวั โดยมีความสามารถในการจดัการปัญหาเฉพาะหน้าได้ 

มีทกัษะในการติดตอ่สือ่สารระหวา่งแขก และ ระหวา่งแผนกตา่ง ๆ 

 

 

ผู้ช่วย ผจก.แผนกบริการส่วนหน้า (Assistant Front Office Manager) 

เป็นต าแหนง่ที่ชว่ยแบง่เบาภาระงานของผู้จดัการสว่นหน้า  

ปริมาณงานจะขึน้อยูก่บัผู้จดัการสว่นหน้าก าหนดให้ 

ผู้จัดการภาคดกึ (Night Audit Manager) 

เป็นต าแหนง่ที่ดแูล ควบคมุการปฏิบตัิงานทกุแผนกในชว่งเวลากลางคืน 

 



หวัหน้าฝ่ายต้อนรับ(Front Desk Manager / Supervisor) 

เป็นต าแหนง่ที่ดแูล และประสานงานเก่ียวกบักิจกรรมด้านการต้อนรับทกุอยา่ง เพื่อให้การตอนรับด าเนินการไปอยา่งมี

ประสทิธิภาพ 

พนง. ต้อนรับ(Front Office Staff / Receptionist) 

เป็นต าแหนง่ที่ดแูล และประสานงานเก่ียวกบักิจกรรมด้านการต้อนรับทกุอยา่ง เช่น การส ารองห้องพกั การขายห้องพกั 

การลงทะเบยีนเข้าพกั ฯลฯ 

 

 

หวัหน้าฝ่ายส ารองห้องพัก (Reservation Supervisor) 

ดแูลและควบคมุการส ารองห้องพกั 

พนง. ส ารองห้องพัก (Reservation Clerk) 

มีหน้าที่รับการส ารองห้องพกัทกุประเภท 

เป็นการส ารองทางโทรศพัท์ FAX  E-Mail ตวัแทนน าเทีย่ว 

สามารถตอบสนองความต้องการของแขกได้อยา่งรวดเร็วที่สดุด้วยทา่ทีสภุาพ 

 



ผจก. ฝ่ายอาคันตุกะสัมพันธ์ (Guest Relations Manager) 

มีหน้าที่แนะน าประสานงานกิจกรรมที่เก่ียวกบัการบริการ 

เพื่อให้แขกที่เข้ามาใช้บริการได้รับการต้อนรับท่ีอบอุน่ระหวา่งทีเ่ข้ามาพกั 

 

พนง. ฝ่ายอาคันตุกะสัมพันธ์ (Guest Relations Officer) 

GRO 

เป็นบคุคลที่ให้บริการแก่แขกตามที่แขกต้องการ โดยเฉพาะอยา่งยิ่งแขกพเิศษ (VIP) 

 

 

หวัหน้าแผนกข่าวสารทั่วไป (Concierge) 

ลกัษณะงานจะครอบคลมุในเร่ืองการประสานงาน  

ควบคมุการให้บริการด้านสมัภาระของแขกทัง้หมดตามความต้องการของแขกอยา่งรวดเร็ว 

 

 

หวัหน้าพนักงานขนสัมภาระ (Bell Captain / Luggage Master) 

มีขอบขา่ยงานในด้านการให้ค าแนะน าพนกังานท่ีอยูภ่ายใต้บงัคบับญัชา 



พนกังานขนสมัภาระ 

 

 

พนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 

มีหน้าที่ให้บริการในการขนสมัภาระของแขก 

 

 

หวัหน้าพนักงานเกบ็เงิน (Chief Cashier) 

มีหน้าที่ให้ค าแนะน าพนกังานเก็บเงินปรจ าหน้าเคาน์เตอร์ 

ตรวจสอบการลงบนัทกึ การลงบญัชี การคดิคา่ใช้จ่ายของแขก การออกหลกัฐานให้แขก 

 

พนักงานเกบ็เงนิ (Cashier) 

มีหน้าที่ท าบญัชีของแขกที่เข้ามาพกั  

ดแูลให้บริการแก่แขกในชว่งของการลงทะเบยีนออกจากโรงแรม (Check Out) 



 

 

 

 


