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Room Division Manager 
 การวางแผน – มีการวางแผนด้านการบริหารและการบรกิาร มุ่งเน้นการ

บริการที่สร้างความประทับใจ และให้ด าเนินการไปด้วยความเรยีบร้อย 

 การบริหารงานบุคคล – การแบ่งสรรหน้าที่ความรับผิดชอบของ
บุคลากรในฝา่ย 

 การควบคุมและการจัดท าบันทกึ – มีการควบคุมรายรับและรายจ่ายของ
แต่ละแผนกที่ก ากับดูแล 

 การประเมินคุณภาพการจัดการอย่างต่อเนื่อง – ตรวจสอบคุณภาพการ
บริการของพนักงาน และความพร้อมและสิ่งอ านวยความสะดวกใน
ห้องพักให้พร้อมใช้งาน 



Room Division Manager (ต่อ) 
 การจัดท างบประมาณและการจัดสรรเงิน – ก าหนดงบประมาณส าหรับ

หน่วยงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบและอนุมัติการเบิกจ่าย 

 การมอบอ านาจและก าหนดความรับผดิชอบ – กระจายอ านาจให้กับ
หัวหน้าแผนกต่าง ๆ และปรับปรุงแก้ไขการบริการด้านห้องพักและ
บริการ 

 การจัดท ารายงาน – ให้ผู้จัดการโรงแรมทราบถึงความก้าวหน้าและ
สถานะของธุรกิจ 

 การสั่งซื้อ – สิ่งของ เครื่องใช้ อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เพียงพอต่อการ
ด าเนินการเขา้พัก 



Front Office 
 งานขายห้องพัก (Selling Rooms) – พนักงานแผนกบริการส่วนหน้า

จะท าการขายห้องพกัที่มีทั้งหมด โดยเริ่มจากห้องที่มีราคาสูงสดุ  

 งานบริการแขกผูเ้ข้าพัก (Serving Guests) – พนักงานบริการสว่นหน้า
จะให้บริการและอ านวยความสะดวกให้แก่แขกผูเ้ข้าพัก ตั้งแต่การ
ส ารองห้องพัก การลงทะเบียนผู้เข้าพัก ก าหนดห้องพัก การเคลื่อนย้าย
สัมภาระ การบริการข้อมูลข่าวสาร การตอบโทรศัพท์ การแจ้งหนี้และ
การรับเงินคา่ห้องพัก และ การส่งแขกผู้มาพักออกจากโรงแรม 



Housekeeping  
 งานท าความสะอาดห้องพัก - การท าความสะอาดห้องพักครอบคลุมถึงการปูเตียง 

การดูแลเฟอร์นิเจอร์ พรม ห้องน้ า การจัดวางผ้าเช็ดตัว สบู่ และของใช้ที่จ าเป็น
ในห้องพักให้เรียบร้อย 

 งานท าความสะอาดบริเวณสาธารณะของโรงแรม – การรักษาความสะอาดของ
บริเวณพื้นที่สาธารณะของโรงแรมและความเป็นระเบียบของการจัดวาง
เฟอร์นิเจอร์ของโรงแรม เป็นภารกิจ 24 ชม.  

 งานดูแลสวนและตกแต่งส่วนบริเวณรอบนอกโรงแรม - คอยดูแลการจัดตกแต่ง
สวนไม้ดอกไม้ประดับ 



โครงสร้างการปฏิบัติงานในแผนกบริการส่วนหน้าขนาดเล็ก 



เจ้าของกิจการ 

แผนกบริการส่วนหน้า 

งานการต้อนรับ งานบริการห้องโถง 

งานการส ารองห้องพัก 

งานการเงิน 

งานบริการโทรศัพท์ 



โครงสร้างโรงแรมขนาดเล็ก 
 โรงแรมขนาดเล็กมีจ านวนห้องประมาณ 50 – 100 ห้อง 

 งานต้อนรับ มีพนักงานต้อนรับเป็นพนักงานรบัส ารองห้องพัก พนักงาน
การเงินและพนกังานบริการโทรศัพท์ในเวลาเดียวกัน 

 งานบริการในบริเวณ Lobby มีพนักงานจ านวน 1 คน ท าหน้าที่ขน
สัมภาระของแขกและบริการลิฟต ์



โครงสร้างการปฏิบัติงานในแผนกบริการส่วนหน้าขนาดกลาง 



เจ้าของกิจการ 

แผนกบริการส่วนหน้า 

งานการต้อนรับ 

งานบริการห้องโถง 

งานการส ารอง
ห้องพัก 

งานการเงิน 

งานบริการ
โทรศัพท์ 



โครงสร้างโรงแรมขนาดกลาง 
 โรงแรมขนาดเล็กมีจ านวนห้องประมาณ 100 – 300 ห้อง 

 งานต้อนรับ (Reception) คือ การให้บริการแขกก่อนเข้าพัก (Check 
in) อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับข่าวสารข้อมูลทั่วไปทั้งหมดทั้งในและ
นอกโรงแรม อาทิ จดหมาย ข้อความ การนัดพบแขก งานรวบรวม
เอกสารข้อมูลสถิติเก่ียวกับแขก การขายห้องพัก 

 งานบริการส ารองห้องพัก (Reservation) ท าหน้าที่ส ารองหอ้งพักจาก
บุคคลภายนอกซึ่งกระท าได้หลายวิธี เช่น จดหมาย โทรศัพท์ โทรสาร 

 งานบริการโทรศัพท์ (Telephone Operator) รับผิดชอบการติดต่อ
โทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอก 



โครงสร้างโรงแรมขนาดกลาง (ต่อ) 
 งานการเงนิ (Front Office Cashier) รับผิดชอบการรับช าระเงินของ

แขกที่มาพักและจุดขายอื่น ๆ ของโรงแรม รับแลกเปลี่ยนเงนิตรา
ต่างประเทศ 

 งานบริการในบริเวณล็อบบี้ (Bell Captain or Porter Service) 
รับผิดชอบการรับสมัภาระของแขกที่มาพกั น าส่งหนังสอืหรอืเอกสาร
ต่าง ๆ ไปยังแผนกที่เกี่ยวข้อง 



โครงสร้างการปฏิบัติงานในแผนกบริการส่วนหน้าขนาดใหญ่ 



ผู้จัดการทั่วไป 

ผู้จัดการห้องพัก 

ผู้จัดการแผนกบริการส่วนหน้า ผู้ช่วยผู้จัดการแผนกส่วนหน้า 
ผู้จัดการภาคดึก 

หัวหน้าฝ่าย
ต้อนรับ 

หัวหน้าฝ่าย
ส ารองห้องพัก 

ฝ่ายข่าวและ
บริการทั่วไป 

หัวหน้าฝ่าย
สัมภาระ 

ผจก.ฝ่าย
อาคันตุกะ
สัมพันธ์ 

หัวหน้าพนักงาน
เก็บเงิน 

พนักงาน
ต้อนรับ 

พนักงานขน
สัมภาระ 

พนักงาน
อาคันตุกะ
สัมพันธ์ 

พนักงานเก็บเงิน 



โครงสร้างและหน้าที่ของแผนกบริการส่วนหน้า 
Front Office Department Organization 



ความส าคัญของส่วนหน้าของโรงแรม 
Front Office Operations (F/O) 

 เป็นศูนย์กลางของข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ภายในโรงแรม 

First Impression 

 

 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=hotel+front+office+operation&source=images&cd=&cad=rja&docid=YxM57VtIrPqsTM&tbnid=oMgHYcO_l_7y6M:&ved=&url=http%3A%2F%2Fwww.oyster.com%2Fquebec%2Fhotels%2Fhotel-manoir-victoria%2F&ei=DN9HUcdihausB-3NgZAL&bvm=bv.43828540,d.bmk&psig=AFQjCNH5ZHzWER_ZzXLwF055Ue3a0ttLLg&ust=1363751052430560


ความส าคัญของแผนกบริการส่วนหน้าต่อการด าเนิน
ธุรกิจโรงแรม 

เป็นจุดแรก (First Contact Point) 

เป็นศูนย์รวมข่าวสารข้อมูล (Information Centre) 

เป็นศูนย์กลางการประสานงาน (Nerve Centre) 

เป็นจุดสุดท้าย (Last Contact Point) 

เป็นจุดช่วยขายหลักของโรงแรม (Important Sales 
Point) 



เวลาท างานของพนักงาน 
 ตามกฏหมายการท างานของประเทศไทยเฉลี่ยนเวลาการท างานคนละไม่เกิน 48 

ชั่วโมง ต่อสัปดาห์ และหากมีการท างานเกินจากที่ก าหนดจะเรียกว่าเป็นการ
ท างานล่วงเวลา (Over Time: OT) 

 ตารางการท างานของพนักงานเป็นตารางการท างานแบบเวียน เรียกว่า “ผลัด”  
หรือ Shift 

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

 รอบบ่าย (Afternoon Shift) เวลาท างานระหว่าง 14.00 – 23.00 น. 

 รอบดึก (Night Shift) เวลาท างานระหว่าง 22.00 – 07.00 น. 

 



เป้าหมายและกลยุทธ์ของส่วนหน้าของโรงแรม 
 เพ่ิมจ านวนแขกที่เดินเข้ามาติดต่อสอบถามราคาห้องพักหรือแขกที่ไม่ได้จอง

ห้องพักล่วงหน้า (Walk – in Guest) เพ่ิมจ านวนแขกที่ตัดสินใจเข้าพักโรงแรม
หลังจากสอบถามราคาห้องพักแล้ว 

 เพ่ิมเปอร์เซ็นต์การเข้าพักในโรงแรม (Occupancy Percentage) โดยก าหนดตัว
เลขที่แน่นอน 

 รักษาจ านวนแขกที่เคยใช้บริการโรงแรมให้ได้มากที่สุด  
 ให้ข้อมูลข่าวสาร รายละเอียดเกี่ยวกับการให้บริการภายในห้องพักและบริการ

เสริมอื่น ๆ  
 แจกเอกสาร แผ่นพับ Brochure รายละเอียดราคาห้องพัก (Room Tariff) 
 มีการแจ้งข่าวสารการเคลื่อนไหวการบริการในส่วนต่าง ๆ ของโรงแรมแก่ลูกค้า

เก่าของโรงแรมอย่างสม่ าเสมอ 
 



หน้าที่ของแผนกบริการส่วนหน้า 
 การเสนอขายหอ้งพกัประเภทที่มีราคาสูงกว่า (Up Selling) 

 การให้บริการด้านข่าวสารข้อมูล (Dissemination of Information) 

 การประสานงานการให้บรกิารแก่แขก (Coordinate Guest Service) 

 การท ารายงานเกี่ยวกับสถานภาพของหอ้งพัก (Charting of Room 
Status reports or Room Status) 

 การดูแลด้านบัญชีของแขก (Guest Account) 

 การช าระค่าใช้จ่ายของแขก (Statement) 

 การจัดท าบันทึกประวัติของแขก (Guest History) 



Up Selling 
 พนง.ส่วนหน้าจะปฏิบัติการ 2 ประการ คือ 1) การส ารองห้องพักส่วน

หน้า 2)ขายห้องพักให้แขกที่ไม่ได้จองล่วงหน้า 

 การรับส ารองห้องพักล่วงหน้า เป้นกระบวนการขายที่เริ่มต้นเมื่อแขกได้
จองห้องพักโดยมีการระบุประเภทห้องพักและอัตราค่าห้องพกั เรียบร้อย
แล้ว ก่อนแขกเข้าพัก 

 การขายห้องให้แขกที่ไม่ได้ส ารองห้องพกั (Walk – in) แขกจะเดินเข้า
มาติดต่อขอเข้าพัก พนง.ส่วนหน้าทจะท าหน้าที่เหมือนตัวแทนการขาย
จะพยายามเสนอขายห้องพักทีเ่หมาะสมท าให้มีรายได้เข้าโรงแรมมากที่
สุดแต่ต้องสร้างความพงึพอใจในการบริการด้วยเช่นกัน 



Dissemination of Information 
 พนง.ส่วนหน้ามีหน้าที่ใหข้้อมูลเก่ียวกับการบริการต่าง ๆ ของโรงแรม

ทั้งหมดที่มีอยู่ เช่น 

 ร้านอาหารของโรงแรม เวลาเปิดปิด 

 เส้นทางเดินทางและแหล่งท่องเที่ยวที่อยู่ใกล้โรงแรม 



Coordinate Guest Service 
 พนง.ส่วนหน้ามีหน้าที่เป็นคนกลางในการประสานงานระหว่างแขกและ

แผนกบริการต่าง ๆ เช่น 

 แผนกซักรีด 

 แผนกแม่บ้าน 

 Room Service 

 แผนกดอกไม ้

 การรับเรื่องร้องเรียน 



Room Status 
 พนง.ส่วนหน้ามีหน้าที่ตรวจสอบและจัดท ารายงานสถานภาพหอ้งพกั

ของแขกให้ตรงกับความเป็นจริง และแจ้งรายงานผลให้กับแผนกอื่น
ต่อไป เช่น แผนกแม่บ้าน 



Guest Account 
 พนง.ส่วนหน้ามีหน้าที่ตรวจสอบบัญชขีองแขกก่อนสง่ต่อให้แผนกบัญชี

ต่อไป 

 ตรวจสอบการช าระเงนิของแขกก่อนที่แขกจะออกจากที่พกั 

 Guest Folio 



Guest History 
 พนง.ส่วนหน้ามีหน้าที่รวบรวมขอ้มูลของแขกที่ออกไปโดยใช้หลักฐาน

จากการลงทะเบียนของแขก 

 ข้อมูลที่ได้จะส่งต่อให้แผนกการตลาดเพื่อเป็นประโยชน์ต่อไป 



วงจรการให้บริการ 

ช่วงก่อนวันเข้าพัก (Pre – Arrival) 

ช่วงวันเข้าพัก (Arrival) 

ช่วงระหว่างการเข้าพัก (Occupancy) 

ช่วงการคืนห้องพัก (Departure) 



วงจรการ
เข้าพัก 

Pre- 
Arrival 

Arrival 
Occupancy 

Departure 

ส ำรองห้องพัก 

งำนต้อนรับ 

งำนข้อมูลข่ำวสำร 

ส่วนบริกำรในเครื่องแบบ 

งำนโทรศัพท ์

ส่วนบริกำรในเครื่องแบบ 

งำนกำรเงินส่วนหน้ำ 

งำนกำรเงินส่วนหน้ำ 

ส่วนบริกำรในเครื่องแบบ 



Pre - Arrival 
 เป็นขั้นตอนที่แขกจะตัดสินใจเลือกโรงแรมในการเข้าพัก ซึ่งจะมีปัจจัย

สนับสนุนต่าง ๆ เช่น ประสบการณจ์ากทีเ่คยใชบ้ริการ การโฆษณา
ประชาสัมพันธ์ ค าแนะน าจาก Travel Agent ค าบอกเล่า สถานที่ตั้ง 
เป็นต้น 

 พนักงานจะต้องปฏิบัติงานอย่างรวดเรว็ ถูกต้อง แม่นย า พร้อมที่จะ
บริการให้แก่แขกในวันและเวลาทีจ่ะเข้าพัก 

 กระบวนการรับของห้องพักทีม่ีประสิทธิภาพจะสามารถช่วยเพิ่ม
ยอดขายและสามารถคาดการ์หรอืแนวดน้มของการเขา้พักล่วงหน้าจาก
แขกและการเตรียมงานส่วนอื่น ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 



Arrival 
 เป็นขั้นตอนที่แขกจะท าการลงทะเบียนเข้าพัก และพนักงานจะพาแขก

ไปยังห้องพักและต้อนรับด้วยความเป็นกันเองสร้างความอบอุ่นด้วยการ
บริการ 

 หากแขกไม่ได้จองห้องพักล่วงหน้า พนง. จะต้องตรวจสอบว่ามีห้องพัก
ว่างในวันดังกล่าวหรือไม่ แต่จะต้องไม่ใช่ห้องของแขกที่ได้ท าการจอง
ล่วงหน้า 

 พนง. ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น passport บัตรประชาชน 
วิธีการช าระค่าบริการ จ านวนวันที่จะเข้าพักและวันที่จะคนืห้องพกั สิ่ง
ที่ต้องการเสริม การลงนามของแขก 
 



Occupancy 
 ส่วนหน้าจะเป็นสว่นงานที่ส าคัญที่สดุ จะต้องสร้างความมั่นใจและความ

ปลอดภัยให้กับแขกผู้เข้าพัก เช่น การรับฝากของ การรับฝากกุญแจ
ห้องพัก หรืออาจจะฝากทรัพย์สินทีส่ าคญั 

 ท าการบันทึกค่าใช้จ่ายของแขกที่อยู่ในระหว่างการเข้าพักและการใช้
บริการส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม เช่น การใช้บริการอาหารและเครื่องดื่ม
ในห้องอาหารและบนหอ้งพัก (Room Service) การโทรศัพท์ทางไกล 
 



Departure 
 เป็นขั้นตอนที่แขกจะสิ้นสุดการเขา้พัก และแขกจะเกิดบัญชีลูกหนี้ขึ้น  
 พนง. จะต้องท าการตรวจสอบค่าใช้จ่ายของแขกและรบัช าระค่าบรกิาร

ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายในโรงแรม และการรับคืนกุญแจห้องพัก 
 



ระบบการท างานส่วนหน้า 
การท างานโดยไม่ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 

การท างานโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์บางส่วน 

การท างานโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งหมด 

 



         
หมำยเลขห้อง 

 
 
วันที ่

101 102 103 104 105 106 107 108 109 110 

1-ม.ค.-56                     

2-ม.ค.-56                     

3-ม.ค.-56                     

4-ม.ค.-56                     

5-ม.ค.-56                     

 

                    

31-ม.ค.-56                     
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เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
Reservation Record/Reservation File 

Letter of Confirmation 

Voucher 
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Voucher 

 ชื่อของโรงแรมที่แขกจะเขา้พัก
และสถานที่ตั้ง 

 ชื่อ – สกุล ของแขกที่จะเข้าพกั 

 วันที่แขกเข้าพกั (Arrival Date) 

 วันที่แขกออกจากห้องพัก 
(Departure Date) 

 จ านวนคืนที่แขกเข้าพกั 

 ประเภทห้องพักที่แขกจองไว ้

 จ านวนห้องพัก ลักษณะห้องพัก 
สถานที่ตั้งของห้องพัก 

 ค าสั่งหรือความต้องการพิเศษ 

 มื้ออาหารและเครือ่งดื่มที่แขก
ต้องการให้โรงแรมบริการ 

 รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเก้ฐ
ได้จาก บ.ตัวแทน และค่าใช้จ่าย
ที่สามารถเก็บได้จากแขก 



http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=hotel+voucher&source=images&cd=&cad=rja&docid=TRs1y0-foiGUbM&tbnid=N-TLmZpXee8exM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Fturizmcionline.blogcu.com%2Fvoucher%2F3222220&ei=so5KUaWIFanBiQfl8IH4Dg&bvm=bv.44158598,d.bmk&psig=AFQjCNFYrkFcYMXkzr1gA7IJCy5BnY17hg&ust=1363926972690744
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รหัสเฉพาะในการติดต่อสื่อสารของโรงแรม 
 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 

 

 



ตัวอย่างการใช้รหัสในการติดต่อสื่อสาร 
แขกเป็นชาวต่างชาต ิ
ใช้ค าน าหน้านามขึ้นก่อน ตามด้วยชื่อตัว ชื่อย่อหรือ

ชื่อกลาง และชื่อสกุล 
ใช้นามสกุลขึ้นก่อน ตามด้วยค าน าหน้านามและชื่อตัว 
ใช้ค าน าหน้านามขึ้นก่อน ตามด้วยนามสกุล ชื่อตัว 

และชื่อย่อหรือชื่อกลาง 
ใช้นามสกุลขึ้นก่อน ตามด้วยชื่อตัว ชื่อย่อหรือชื่อ

กลาง และตามด้วยค าน าหน้า 
 
 



ตัวอย่างชื่อแขกชาวต่างชาต ิ

1. Mr. Robert C. Acton 

2. Acton, Mr. Robert 

3. Mr. Acton Robert, C. 

4. Acton Robert C., Mr. 



ตัวอย่างการใช้รหัสในการติดต่อสื่อสาร 

แขกเป็นคนไทย 
ใช้ค าน าหน้านามขึ้นก่อน ตามด้วยชื่อตัว และชื่อสกุล 
ใช้ชื่อตัวขึ้นก่อน ตามด้วยชื่อสกุล และค าน าหน้านาม 
ใช้นามสกุลขึ้นก่อน ตามด้วยชื่อตัว และค าน าหน้า

นาม 
 
 



ตัวอย่างชื่อแขกคนไทย 
1. นางสาวปิยพรรณ กลั่นกลิ่น หรือ Miss. Piyaphan Klunklin 

2. ปิยพรรณ กลั่นกลิ่น นางสาว หรือ Piyaphan Klunklin, Miss 

3. กลั่นกลิ่น ปิยพรรณ, นางสาว หรือ Klunklin Piyaphan, Miss 



วิธีการสะกดชื่อแขกโดยการใช้รหัส 

Mr. Robert C. Acton 
= Mr. ROGER – OBOE – BAKER – EASY – ROGER – TARE 

CHARLIE DOT. ABLE – CHARLIE – TARE – OBOE - NAN 

 



การทักทายแขก 
 ช่วงเวลาตั้งแต่ 00.01 – 12.00 a.m.  

 Good Morning หรือ อรุณสวัสดิ์  หากแขกยังไม่ได้เข้าพักช่วงเวลา 
12.00 – 03.00 a.m. จะทักทายว่า Good Night หรือ ราตรีสวัสดิ์ 

 ช่วงเวลาตั้งแต่ 12.01 – 04.00 p.m.   

 Good Afternoon หรือ สวัสดีครับ/ค่ะ 

 ช่วงเวลา 04.01 – 00.00 p.m.  

 Good Evening หากแขกมารับกุญแจไปพักผ่อนช่วงเวลา 08.00 
p.m. – 00.00 a.m. จะทักทายว่า Good Night หรือ ราตรีสวัสดิ์ 

 



การแบ่งระดับโรงแรม 

1 เป็นโรงแรมขนาดเล็ก มีสิ่งอ านวยความสะดวก การ
ประดับตกแต่งไม่มากนัก ไม่มีห้องน้ าภายในห้องพัก ห้องน้ า
เป็นห้องน้ าแบบรวม มีการบริการอาหารและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้พักค้างคืน ส่วนใหญ่ไม่สามารถเปิดให้บริการแก่นักท่องเที่ยว
ที่เป็นต่างชาติได้ 

2 เป็นโรงแรมที่มีมาตรฐานมากว่า ขนาดของห้องพักท่ีเปิด
บริการจะมีห้องน้ าในตัว มีระบบน้ าร้อน น้ าเย็น เป็นแบบ
ฝักบัว 



การแบ่งระดับโรงแรม (ต่อ) 

3 เป็นโรงแรมที่มีมาตรฐานการอ านวยความสะดวกใน
ห้องพักมากขึ้น ห้องพักที่ให้บริการจะมีห้องน้ าในตัว มีระบบ
น้ าร้อน น้ าเย็น มีบริการด้านอาหารและเครื่องดื่มตลอดวัน  

4 เป็นโรงแรมที่มีมาตรฐานการอ านวยความสะดวกใน
ห้องพัก มีมาตรฐานสูง  

5 เป็นโรงแรมที่มีมาตรฐานและเป็นที่ยอมรับในระดับ
นานาชาติ 



การแบ่งระดับโรงแรม (ต่อ) 

1 มงกุฏ ที่พักมีสิ่งอ านวยความสะดวกเพิ่มขึ้น มีอ่างอาบน้ าใน
ห้องน้ า มีห้องน้ าส่วนตัว เครื่องดื่ม โทรศัพท์ในห้องพัก     

2 มงกุฏ ที่พักมีสิ่งอ านวยความสะดวกเพิ่มมากขึ้น มีการ
บริการมากขึ้น เช่น ไฟหัวเตียง โทรศัพท์ โทรทัศน์ ห้องน้ า
ส่วนตัว มีห้องอาหารบริการและเครื่องดื่ม 

3 มงกุฏ ที่พัก 1 ใน 3 ของห้องพักที่เปิดบริการเป็นห้องพัก
ประเภทห้องชุด (Suite) มีอ่างอาบน้ า ฝักบัว เก้าอ้ีนั่ง กระจก
เงาแบบเต็มตัว มีสิ่งอ านวยความสะดวกเพิ่มมากขึ้น เช่น ไดร์
เป่าผม 



การแบ่งระดับโรงแรม (ต่อ) 
4 มงกุฏ ที่พัก  3 ใน 4 ของจ านวนห้องพักที่เปิดบริการเป็น

ห้องพักประเภทห้องชุด มีอ่างอาบน้ า ฝักบัว วิทยุ TV 
โทรศัพท์ในห้องพัก บริการ Room Service ห้องอาหารเปิด
บริการถึงเที่ยงคืน 

5 มงกุฏ ที่พักมีห้องน้ า อ่างอาบน้ า ฝักบัว วิทยุ โทรทัศน์ 
โทรศัพท์ในห้องพัก มีห้องพักประเภทห้องชุด มีบริการห้องพัก
ตลอด 24 ชม. บริการซักรีด Room Service สิ่งอ านวยความ
สะดวกในการเข้าพักอยู่ในโรงแรมมากที่สุด มีการตกแต่งอย่าง
หรูหรา  



อัตราค่าห้องพัก 
Single Rate – ห้องที่คิดราคาค่าที่พักส าหรับแขกเพียง 

1 คน 

Double Rate – ห้องที่คิดราคาค่าที่พักส าหรับแขก 2 
คน 

Triple Rate – ห้องที่คิดราคาค่าที่พักส าหรับแขก 3 
คน คิดตามลักษณะการจัดเตียง 

 

 



อัตราค่าห้องพัก (ต่อ) 
Day Rate/Day Use/Use Rate – การเข้าพักและคืน

ห้องพักภายใน 4 – 6 ชั่วโมง คิดราคาเพียงครึ่งหนึ่ง
ของราคาห้องพัก 

Group Rate – ราคาพิเศษส าหรับกลุ่มท่องเที่ยว ราคา
ค่าห้องพักจะถูกกว่าปกติ โดยมากจะให้ส่วนลดส าหรับ
บริษัทน าเที่ยวไม่เกิน 15% โดยราคาจะรวมที่พักและ
อาหารเช้า 

 

 



อัตราค่าห้องพัก (ต่อ) 

Flat Rate/Frequent Individual Traveler Rate – 
ราคาพิเศษส าหรับบริษัทน าเที่ยว บริษัท หรือองค์กร
ต่าง ๆ ที่ท าการตกลงราคากับโรงแรมไว้ก่อน ห้องคู่
หรือห้องเดี่ยว เป็นราคาเดียวกัน 

FIT Rate: Foreign Independent Traveler’s Rate 
– ราคาส าหรับนักท่องเที่ยวต่างชาติ คิดราคาเต็ม 
ส่วนลดไม่เกิน 15 %  

 

 



อัตราค่าห้องพัก (ต่อ) 
Family Rate – ราคาห้องพักส าหรับแขกที่มาพักใน

ลักษณะครอบครัว มีหลักการคิด 2 แบบ 
ผู้ใหญ่ 2 คน และเด็กอายุไม่เกิน 5 ปี จ านวน 1 คน  คิด

ราคาห้องคู ่

ผู้ใหญ่ 2 คน และเด็กอายุไม่เกิน 12 ปี จ านวน 2 คน คิด
ราคาห้องคู่ 1 ห้อง และ ห้องเดี่ยว 1 ห้อง 

 

 

 



อัตราค่าห้องพัก (ต่อ) 

Rack Rate – ราคาห้องพักที่ผู้บริหารก าหนดเอาไว้เป็น
มาตรฐานราคาห้องพักปกติในแต่ละประเภท โดยไม่มี
ราคาส่วนลด 

Contract Rate – ราคาห้องพักที่พนักงานฝ่าย
การตลาดของโรงแรมท าสัญญากับบริษัทตัวแทนน า
เที่ยวต่าง ๆ ว่าจะคิดราคาห้องพักแต่ละประเภทตามที่
ตกลงไว้ โดยมีการก าหนดระยะเวลาของสัญญา วัน
หมดอายุ 
 

 

 



อัตราค่าห้องพัก (ต่อ) 

Airline Rate – เป็นราคาห้องพักที่เป็นข้อตกลงของ
โรงแรมกับสายการบินที่จะให้ส่วนลดกับลูกค้าที่จอง
ห้องพักผ่านสายการบินในช่วงเวลาที่ก าหนด 

Commercial Rate – ราคาที่บริษัทเอกชนที่ไม่ใช่
บริษัทน าเที่ยวส่งแขกเข้าพักไป โดยมากมีส่วนลดไม่
เกิน 20%  
 

 

 



อัตราค่าห้องพัก (ต่อ) 
Lay Over Rate – ราคาห้องพักส าหรับแขกของสายการบิน

เข้าพัก เมื่อเครื่องบินที่เดินทางมานั้นเกิดเหตุขัดข้อง โดย
เจ้าของสายการบินเป็นผู้รับผิดชอบเรื่องค่าใช้จ่าย ค่าที่พัก 
อาหารและเครื่องดื่มทั้งหมด 
Long Staying Rate – ราคาห้องพักที่ก าหนดไว้ว่าแขกจะ

เข้ามาพักในช่วงต่าง ๆ ของปีเป็นระยะเวลาตั้งแต่ 1 เดือน
ขึ้นไป โดยทางโรงแรมจะคิดราคาเหมาจ่าย 
 

 
 



อัตราค่าห้องพัก (ต่อ) 
Discount Rate – ราคาห้องพักท่ีโรงแรมให้ส่วนลดแก่แขก

โดยคิดเป็นเปอร์เซ็นต์ส่วนลดจากราคาเต็มของห้องพักแต่ละ
ประเภท และได้ส่วนลดเฉพาะราคาห้องพักเท่านั้น มักจะให้
ส่วนลดเฉพาะช่ง Low Season  
Break Down – ส่วนลดที่ให้แก่แขกทั้งที่เป็นแขกกลุ่มเล็ก 

หรือกลุ่มใหญ่ และจองห้องพักผ่านบริษัทตัวแทนการ
ท่องเที่ยว  
 

 
 



อัตราค่าห้องพัก (ต่อ) 
Run of The House Rate ราคาห้องพักท่ีก าหนดไว้สูงสุดถึง

ต่ าสุด ยกเว้นราคาห้องชุด ราคาห้องพักจะขึ้นอยู่กับการตกแต่ง 
สิ่งอ านวยความสะดวก และสถานที่ตั้งของห้องพัก 
Government Rate – ราคาห้องพักที่ก าหนดเป็นราคาพิเศษ

ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
Complimentary Room – ห้องพักอภินันทนาการที่จัดให้กับ

แขกคนส าคัญ ซึ่งไม่ต้องจ่ายค่าห้องพัก 
House Use -  ห้องที่ผู้บริหารโรงแรมใช้เป็นที่พักไม่มีการเก็บ

เงิน เพราะจัดเป็นสวัสดิการที่โรงแรมมอบให้ 
 

 
 



ประเภทของแขกที่เข้าพักในโรงแรม 
• In House Guest 
• Outside Guest 
• แขกที่เข้ามาใช้บริการเช่าพื้นที่เพื่อจัดนิทรรศการ 

 
 



In House Guest 

แขกกลุ่มเล็กท่ัวไป (FIT : Free Individual Traveler / 
Frequent Individual Traveler / Foreign Independent 
Tour) 

 เป็นแขกที่มาเพียง 1-2 คน แต่ไม่เกิน 15 คน  

ด าเนินการจองที่พักและช าระค่าใช้จ่ายเองโดยไม่ใช้บริการของ
บริษัทน าเที่ยว  

ส่วนใหญ่มาเพื่อพักผ่อน ท่องเท่ียว 

 



In House Guest (ต่อ) 
แขกที่มาเป็นกลุ่มทัวร์ มีจ านวนตั้งแต่ 15 คนขึ้นไป  

มีหัวหน้าทัวร์คอยอ านวยความสะดวกแก่แขก 

มีระยะเวลา และก าหนดการ ที่แน่นอน  

ด าเนินการจองผ่านบริษัทตัวแทนน าเท่ียว  

 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=group+tour+clipart&source=images&cd=&cad=rja&docid=xWAJTCcb7-4F2M&tbnid=ftWzIPxXSiV6hM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Fwww.fotosearch.com%2Fclip-art%2Fgroup-tour.html&ei=8b5TUfaCBYHUkwXGhYDwBA&bvm=bv.44342787,d.bmk&psig=AFQjCNE5Glu26eeho3h3bHedj0xel4B7fQ&ust=1364529244157377


In House Guest (ต่อ) 
แขกที่มาสัมมนาหรือร่วมประชุม (Seminar or Conference 

Group)  

จ านวนแขกไม่จ ากัด มีก าหนดการแน่นอน 

มีผู้จัดท าหน้าที่เป็นตัวแทนติดต่อกับโรงแรม 

 



In House Guest (ต่อ) 
แขกคนส าคัญ 

VIP: Very Important Person 

 เป็นบุคคลส าคัญและเป็นที่รู้จัก  

ดารานักแสดงระดับโลก 

 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=hollywood+actor&source=images&cd=&cad=rja&docid=Wg7WYz5ICLe7kM&tbnid=5b59jQg1zhpfHM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Fwakpaper.com%2Fid617%2Fwallpaper-1-actors-hollywood-movie-star-jason-statham-1600x1200-pixel.html&ei=QcBTUaDmMMvOkgXcs4CgCw&bvm=bv.44342787,d.bmk&psig=AFQjCNGfJsKkrv_S1cSxta5HU3smtwy8Uw&ust=1364529595237048


In House Guest (ต่อ) 

แขกที่เป็นเจ้าหน้าที่ของสายการบิน 

แขกที่ไม่ได้จองห้องพักล่วงหน้า 

แขกที่มาเป็นครอบครัว 

แขกที่เป็นนักธุรกิจ 

แขกที่พักอยู่ในโรงแรมเป็นระยะเวลานาน 

แขกที่เป็นสมาชิกของโรงแรม 

แขกเกียรติยศ 

 

 



Outside House Guest 
ผู้มาเยือน (Visitor)  เป็นแขกที่เข้ามาในโรงแรมเพื่อทัศน

ศึกษา ดูงาน  

แขกที่มาใช้บริการส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม เช่น fitness Spa 

 

 

 



การเลือกใช้บริการห้องพักและอาหาร 

การใช้บริการเฉพาะห้องพัก (European Plan : EP) – 
แขกต้องการบริการเฉพาะห้องพักเท่านั้น 

การใช้บริการห้องพักและอาหารเช้า (Continental 
Plan : CP) – แขกต้องการบริการห้องพักและอาหาร
เช้า 1 มื้อ Continental Breakfast/American 
Breakfast/Asian Breakfast 

 

 



การเลือกใช้บริการห้องพกัและอาหาร (ต่อ) 

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

แขกต้องการบริการห้องพักและอาหารทั้ง 3 มื้อ 

 

 



การเลือกใช้บริการห้องพักและอาหาร (ต่อ) 

การใช้บริการห้องพักและอาหารสองมื้อ (Modify 
American Plan : MAP or Half Board of Semi 
Pension) 

แขกต้องการบริการห้องพักและอาหารทั้ง 2 มื้อ 

 

 



วิธีการรับช าระเงินค่าบริการจากแขก 
Cash 

Credit Card 

Personal Cheque 

Transfer 

Traveler’s Cheque 
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การรายงานสภาพห้องพัก 

ห้องที่แขกเข้าพักแล้ว (Occupied) แขกจะมีชื่อเป็นเจ้าของ
ห้องพักทันทีหลังจากลงทะเบียนแล้ว 

ห้องอภินันทนาการ (Complimentary) ห้องที่ไม่ได้มีการ
เรียกเก็บค่าบริการ 

ห้องที่แขกขอเพิ่มจ านวนวันเข้าพัก (Stay over) ห้องที่แขก
จะพักค้างคืนเพิ่มขึ้นอีก 1 คืน นับจากวันที่คาดการณ์ว่าจะ
ออกจากโรงแรม  



การรายงานสภาพห้องพัก (ต่อ) 

ห้องที่อยู่ในระหว่างเปลี่ยนสถานภาพ (On-Change) แขกคืน
ห้องพักแล้วแต่ยังไม่ได้ด าเนินการท าความสะอาด 

ห้องที่แขกห้ามรบกวน (Do Not Disturb) แขกต้องการความ
เป็นส่วนตัว  

ห้องที่แขกไม่ได้ใช้ที่นอน (Sleep –Out) แขกเข้าพักในห้อง
แล้วแต่แขกไม่ได้นอนพักค้างคืนในห้องพักและเตียงยังไม่ได้ถูก
ใช้งาน 

 



การรายงานสภาพห้องพัก (ต่อ) 

ห้องที่แขกตั้งใจไม่ช าระค่าบริการ (Skipper) แขกออกไปจาก
โรงแรมโดยไม่ได้ช าระค่าบริการ 

ห้องที่แขกยังไม่ได้ช าระค่าบริการ (Sleeper) แขกออกจาก
โรงแรมแล้วแต่ทางโรงแรมสามารถเรียกเก็บค่าบริการได้
ภายหลัง  

ห้องว่างและพร้อมให้บริการ (Vacant & Ready) ห้องที่ท า
ความสะอาดแล้วและพร้อมที่จะให้แขกคนใหม่เข้ามาใช้บริการ 



การรายงานสภาพห้องพัก (ต่อ) 
ห้องช ารุด (Out – of – Order) ห้องที่ไม่สามารถให้บริการแก่

แขกได้เนื่องจากเป็นห้องพักท่ีมีความบกพร่อง 

ห้องที่แขกเข้าห้องพักไม่ได้ (Lock – Out) เป็นห้องท่ีฝ่าย
บริหารล็อกไม่แขกเข้าพักเนื่องจากยังไม่ได้ช าระค่าบริการ
ตามที่ก าหนด 

ห้องที่แขกไม่ได้ติดต่อคืนห้องพัก (Did Not Check- Out 
:DNCO) แขกมอบเอกสารเพื่อเรียกเก็บค่าบริการที่ส่วนหน้า
แล้ว โดยที่แขกไม่แจ้งให้ทราบว่าจะออกจากโรงแรมเมื่อใด แต่
แขกได้ออกจากโรงแรมไปแล้ว 

 



การรายงานสภาพห้องพัก (ต่อ) 
ห้องที่คาดว่าแขกจะออกจากห้องพักและคืนห้องพัก (Due 

Out) แขกแจ้งว่าจะคืนห้องพักให้กับโรงแรม และห้องจะว่าง
หลังจากเวลาที่แขกคืนห้องพักของวันนั้น 

ห้องที่แขกคืนห้องพักและช าระค่าบริการ (check –out) แขก
ช าระค่าบริการต่าง ๆ และคืนกุญแจให้กับพนักงานก่อนออก
จากโรงแรม 

ห้องที่ขอคืนห้องพักหลังก าหนดวเลา (Late check – out) 
แขกขอยืดเวลาการคืนห้องพักจากเวลาที่โรงแรมก าหนดแต่จะ
คืนห้องพักภายในวันเวลาดังกล่าว 



ตัวอย่างรหัสอักษรย่อรายงานสถานะห้องพัก 
 C/O  มาจาก Clean & Occupied หมายถึง ห้องพักที่แผนกแม่บ้าน

ท าความสะอาดเรยีบร้อยและแขกได้ลงทะเบียนเขา้พักแล้ว 

 C/AE มาจาก Clean & Arrival Expected หมายถึง ห้องพักที่แผนก
แม่บ้านท างานความสะอาดเรียบร้อยแล้วและห้องพักคาดว่าแขกจะเขา้
พัก 

 C/DE มาจาก Clean & Departure Expected หมายถึงห้องพักที่
แผนกแม่บ้านท างานความสะอาดเรียบร้อยแล้วและห้องพักทีแ่ขกจะท า
การคืนห้องพัก 

 C/V มาจาก Clean & Vacant หมายถึง ห้องพักที่แผนกแม่บ้านท างาน
ความสะอาดเรียบรอ้ยแล้วและห้องพกัที่แขกท าการคืนหอ้งพักแล้ว 

 



ตัวอย่างรหัสอักษรย่อรายงานสถานะห้องพัก 
 D/O มาจาก Dirty & Occupied หมายถึง ห้องพักที่แผนกแม่บ้านยัง

ไม่ได้ท าความสะอาดและแขกได้ลงทะเบียนเข้าพกัแล้ว 

 D/AE มาจาก Dirty & Arrival Expected หมายถึง ห้องพักที่แผนก
แม่บ้านยังไม่ได้ท าความสะอาดและห้องพักที่คาดว่าแขกจะเขา้พัก 

 D/DE มาจาก Dirty & Departure Expected หมายถึง ห้องพักที่
แผนกแม่บ้านยังไม่ได้ท าความสะอาดและห้องพักที่คาดว่าแขกจะคนื 

 D/V มาจาก Dirty & Vacant หมายถึง ห้องพักที่แผนกแม่บ้านยังไม่ได้
ท าความสะอาดและห้องพกัที่แขกท าการคืนห้องพักแลว้ 

 

 

 



สิ่งอ านวยความสะดวกในห้องพัก 



Facilities 
Amenities – ของใช้ในห้องน้ า 

24 Hrs. Concierge – บริการอ านวยความสะดวกข้อมูล 24 ชม. 

24 Hrs. Room Service – บริการอาหารในห้องพัก 24 ชม. 

Air Conditioned Room – ห้องพักพร้อมเครื่องปรับอากาศ 

Bathroom Telephone - โทรศัพท์ในห้องน้ า 

Bathtub – อ่างอาบน้ า 

Butler Service – พนักงานบริการในพัก 

 

 

 



Facilities (ต่อ) 
Cable/Satellite TV Channels – ทีวีเคเบิล 

Coffee Maker – เครื่องชงกาแฟ 

Connecting Room - ห้องที่มีประตูเชื่อมกัน 

Crib upon Request – บริการเปลเด็กตามต้องการ 

Double Glazing – กระจกเงา 

DVD/CD Player- เครื่องเล่นดีวีดี/ซีดี 

Enhanced Work Desk Lighting – ไฟที่โต๊ะท างาน 

 

 

 

 



Facilities (ต่อ) 
Escort to Guest Room at Check in – ลงทะเบียนห้องพักแขก 

Free Daily Newspaper – บริการหนังสือพิมพ์รายวัน 

Fresh Flowers – บริการดอกไม้สดในห้องพัก 

Fruit Basket – บริการตระกร้าผลไม้ 

Hairdryer – เครื่องเป่าผม 

Handicap Accessible Room – ห้องส าหรับช่วยเหลือผู้พิการ 

High Speed Wireless Internet Access – บริการอินเทอร์เน็ต 

 

 

 



Facilities (ต่อ) 
 In Room Check – Out – ลงทะเบียนห้องพักแขก 

 In Room Movies – บริการภาพยนตร์ในห้องพัก 

 In room Video Games Available – บริการวิดีโอเกมส์ 

 Individual Air Conditioning Control – ระบบควบคุม
เครื่องปรับอากาศ 

 In Room Electronic Safe – บริการตู้นิรภัยในห้องพัก 

 In Room Fax Machine - บริการเครื่องดทรสารในห้องพัก 

 

 

 



Facilities (ต่อ) 
 International Direct Dialing (IDD) – โทรศัพท์จากห้องพักไป

ต่างประเทศ 

 Iron/Ironing Board – บริการเตารีดและที่รองรีด 

Mini Bar – ตู้เย็นขนาดเล็ก 

Non – Smoking Room – ห้องพักที่ไม่สูบบุหรี่ 

Outlet Adaptors – ช่องเสียบปลั๊กไฟ 

Bathrobes - เสื้อคลุมอาบน้ า 

 

 

 



Facilities (ต่อ) 
Slippers – รองเท้าในห้องพัก 

Turn Down Service – บริการเปิดเตียง 

Wake Up Call Service – บริการปลุก 

 

 

 



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 
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รถเข็นอุปกรณ์แม่บ้าน 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B8%9A%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1&source=images&cd=&cad=rja&docid=fT3u24Iq2yjL5M&tbnid=pA_7ahLcbSchnM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Fwww.cleanworld-th.com%2Fview_product.php%3Fproduct%3D641%26cat_id%3D38%26page%3D6%26pg%3Dproduct.php&ei=H0laUdmsJJHJrQe714CIAg&bvm=bv.44442042,d.bmk&psig=AFQjCNHwv1Whyt4u0upq66rCaK0HYHAqFQ&ust=1364957803277484


Hotel Amenities 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=hotel+amenities&source=images&cd=&cad=rja&docid=EtJOhNTUtpA_EM&tbnid=76l-R0PymodJmM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2F11870.com%2Fpro%2Fhotel-tuc-blanc%2Fmedia%2Fb3bacde5&ei=hUtaUZ2qGMKqrAe0_YDQAQ&bvm=bv.44442042,d.bmk&psig=AFQjCNH7yW4qmw2irICXxX7F7p0_wfN_eA&ust=1364958181589300


เครื่องช่วยดูแลความปลอดภัย (Security Monitor) 



ระบบ Key Card 



Safe Box 



ระบบการบริการเครื่องดื่มในห้องพัก 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=minibar+in+hotel+room&source=images&cd=&cad=rja&docid=LEkNZQ-0MNofQM&tbnid=wBFwSwqRBuW9LM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Fwww.flickr.com%2Fphotos%2F54803900%40N00%2F3741098157%2F&ei=Lk5aUZSZN5CsrAe39YHABg&bvm=bv.44697112,bs.1,d.bmk&psig=AFQjCNGYihy8__-uT8DJ0obLX3kaORs_dQ&ust=1364959147116955


Turn Down Service 







Business Center 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=business+center+in+hotel&source=images&cd=&cad=rja&docid=kLSSMnUiUe4nSM&tbnid=ULJiadBJjztsqM:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Fwww.oyster.com%2Fwashington-dc%2Fhotels%2Fwashington-marriott-wardman-park%2Fphotos%2Fbusiness-center-marriott-wardman-park-hotel-v591175%2F&ei=FVBaUYH3K43zrQfIloHgCg&psig=AFQjCNEWbmCrBvJy5TKaTAk6racOpxTPvA&ust=1364959601450408




ชั้นเก็บเอกสารแสดงสถานภาพห้องพัก (Room Rack) 
 เป็นชั้นไม้หรือชั้นเหลก็ 

 ลักษณะเป็นช่องส าหรับใส่เอกสารเกี่ยวกับแขกและสถานะของห้องพัก 

 

 



ข้อมูลที่ได้จาก Room Rack 

ห้องใดเป็นห้องว่างที่สามารถขายได้ 

ห้องใดเป็นห้องที่มีแขกพักอยู่แล้ว และแขกชื่ออะไร 

ห้องใดก าลังท าความสะอาด 

อัตราค่าห้องพักเท่าไหร่ 

ประเภทของห้องพักเป็นแบบไหน 

 



เอกสารที่ใส่ใน Room Rack 
Room Number 
Title and Guest Name 
Address 
Arrival and departure Date 
No of Guest 
Room Rate 
Payment 
Meal 
Staff Signature 

 



ชั้นเก็บเอกสารการจองห้องพัก (Reservation Rack) 

ชั้นเก็บเอกสารการจองห้องพักล่วงหน้า – เก็บเอกสารการจอง
ห้องพักจะเรียงตามวันที่แขกจะเข้าพัก  

ชั้นเก็บเอกสารการจองของแต่ละวัน – เอกสารจะถูกย้ายมา
จากชั้นเก็บเอกสารการจองล่วงหน้า ซึ่งลักษณะของชั้น
สามารถเคลื่อนย้ายได้ 



ข้อมูลเอกสารการจองห้องพัก 
ค าน าหน้านาม ชื่อ – นามสกุลของแขก 
วันที่แขกจะเข้าพัก 
ชนิดของห้องพัก 
ระยะเวลาที่จะเข้าพัก 
ชื่อผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายและวิธีการช าระเงิน 
วันที่จองเข้ามา 
การยืนยันห้องพัก 
อัตราค่าห้องพัก 
ชื่อผู้รับจอง 

 



ชั้นเก็บรายชื่อแขก (Information Rack) 

 เป็นชั้นเก็บรายชื่อของแขก โดยเรียงนามสกุลของแขก
ตามล าดับอักษร 

 



ชั้นเก็บจดหมาย บันทึกข้อความ และกุญแจ 

 เป็นชั้นเก็บกุญแจ ใช้ส าหรับเก็บกุญแจห้องพัก 
ส่วนมากจะตั้งอยู่ในส่วนหน้าที่สามารถมองเห็นได้ 
 



ถาดหรือตระแกรงส าหรับเก็บเอกสารแสดงรายการค่าบริการ 
(Folio Trays or Folio Bucket) 

ใช้เก็บเอกสารแสดงรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
ส าเนาเอกสาร 2 ชุด พนักงานบริการส่วนหน้า และ แผนก

บัญชี 
 



เครื่องบันทึกบัญชี (Account Posting Machine) 

ท าให้รายการต่าง ๆ ที่แขกใช้บริการนั้นถูกบันทึกเป็นบัญชี
ค่าใช้จ่าย 
รายการโอนจากแผนหรือส่วนต่าง ๆ มีความถูกค้อง 
ใช้เป็นเอกสารในการเรียกเก็บเงินค่าบริการได้ง่ายและมีความ

ชัดเจน 
สามารถสรุปยอดขายของแผนกหรือส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม 
ตรวจสอบความเป็นมาของรายได้และค่าใช้จ่ายของแต่ละ

หน่วยงาน 
 เป็นหลักฐานในการใช้บริการของแขกแต่ละคน 
 





ชั้นเก็บใบส าคัญ (Voucher Rack) 

ใช้เก็บใบส าคัญประเภทต่าง ๆ ของแขกที่ใช้ยืนยันการเข้าพัก 
 



โทรศัพท์ (Telephone) 



เครื่องเก็บค่าโทรศัพท์ (Call Accounting Systems) 

ใช้บันทึกรายการโทรศัพท์ หมายเลขโทรศัพท์  





เครื่องปลุกแขกอัตโนมัติ (Automatic Call Dispensing) 

Wake up call/Morning Call 

พนักงานจะระบุหมายเลขห้องพักของแขกและเวลาที่
ต้องการปลุกลงในระบบคอมพิวเตอร์ 

 





เครื่องท าส าเนาบัตรเครดิต (Credit card Imprint) 
 ใช้ท าส าเนาเพือ่ให้รายละเอียดข้อมูลบนบตัรถูกบันทึกในเอกสารเรียก

เก็บเงินจากบัตรเครดิต  

 Credit Card Voucher 

 



Property Management System 

Reservation 

Rooms 
Management 

Guest Account 

General 
Management 



ประโยชน์การใช้โปรแกรมการจัดการจองห้องพัก 

ช่วยให้การจองห้องพักรวดเร็วขึ้น 

ค านวณอัตราการจองห้องพัก 

พยากรณ์รายได้จากการขายห้องพัก 

ช่วยในการประสานงานแบบ 2 way communication 

 





ประโยชน์การใช้โปรแกรมการจัดการห้องพัก 

บอกสถานห้องพัก อัตราค่าห้องพัก 

การบริหารจัดการปริมาณห้องพักที่มีอยู่ 

ใช้ในการยืนยันการจองห้องพัก 

ท าหน้าท่ีแทนชั้นเก็บเอกสาร ชั้นเก็บรายชื่อแขก 

สะดวกรวดเร็วในการสื่อสาร 

 

 





ประโยชน์การใช้โปรแกรมการท าบัญชี 

มีการบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้อง 

สามารถตรวจสอบบัญชีได้ตลอดเวลา 

สามารถก าหนดยอดเงินที่ให้แขกค้างช าระได้ 

สามารถจัดท าบัญชีและค านวณรายได้จากส่วนงานต่าง ๆ  

มีความสะดวกรวดเร็วในการเชี่อมต่อเข้าระบบ 

 

 



การเชื่อมต่อกับส่วนหลังของโรงแรม 

โปรแกรมส าเร็จรูปบัญชีแยกประเภททั่วไป  

โปรแกรมส าเร็จรูปบัญชีค่าจ้างพนักงาน 

โปรแกรมส าเร็จรูปรายงานทางการเงิน 

โปรแกรมส าเร็จรูปการควบคุมสินค้าคงคลัง 

 

 



หน้าที่ความรับผิดชอบของ พนง. ส่วนหน้า 



ผจก.แผนกบริการส่วนหน้า (Front Office Manager) 

 เป็นต าแหน่งที่ก ากับดูแล ควบคุม การด าเนินงานทั้งหมดของแผนก
บริการส่วนหน้า 

 เป็นบุคคลที่ต้องมีบุคลิกเฉพาะตัว โดยมีความสามารถในการจัดการ
ปัญหาเฉพาะหนา้ได้ 

 มีทักษะในการติดต่อสื่อสารระหว่างแขก และ ระหว่างแผนกต่าง ๆ 



ผู้ช่วย ผจก.แผนกบริการส่วนหน้า (Assistant Front 
Office Manager) 

 เป็นต าแหน่งที่ชว่ยแบ่งเบาภาระงานของผู้จัดการสว่นหน้า  

 ปริมาณงานจะขึ้นอยู่กับผู้จัดการส่วนหนา้ก าหนดให้ 



ผู้จัดการภาคดึก (Night Audit Manager) 

 เป็นต าแหน่งที่ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานทุกแผนกในชว่งเวลากลางคืน 

 



หัวหน้าฝ่ายต้อนรับ(Front Desk Manager / Supervisor) 

 เป็นต าแหน่งที่ดูแล และประสานงานเก่ียวกับกิจกรรมด้านการต้อนรับ
ทุกอย่าง เพื่อให้การตอนรับด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 



พนง. ต้อนรับ(Front Office Staff / Receptionist) 

 เป็นต าแหน่งที่ดูแล และประสานงานเก่ียวกับกิจกรรมด้านการต้อนรับ
ทุกอย่าง เช่น การส ารองห้องพัก การขายห้องพัก การลงทะเบียนเขา้
พัก ฯลฯ 

 



หัวหน้าฝ่ายส ารองห้องพัก (Reservation Supervisor) 

 ดูแลและควบคุมการส ารองห้องพัก 

 



พนง. ส ารองห้องพัก (Reservation Clerk) 

 มีหน้าที่รับการส ารองห้องพกัทุกประเภท 

 เป็นการส ารองทางโทรศัพท ์FAX  E-Mail ตัวแทนน าเที่ยว 

 สามารถตอบสนองความต้องการของแขกได้อย่างรวดเร็วที่สุดด้วยท่าที
สุภาพ 

 



ผจก. ฝ่ายอาคันตุกะสัมพันธ์ (Guest Relations Manager) 

 มีหน้าที่แนะน าประสานงานกิจกรรมที่เกี่ยวกับการบริการ 

 เพื่อใหแขกที่เขา้มาใช้บรกิารได้รับการต้อนรับที่อบอุ่นระหว่างทีเ่ข้ามา
พัก 

 



พนง. ฝ่ายอาคันตุกะสัมพันธ์ (Guest Relations Officer) 

 GRO 

 เป็นบุคคลที่ใหบ้ริการแก่แขกตามที่แขกต้องการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งแขก
พิเศษ (VIP)  



หัวหน้าแผนกข่าวสารทั่วไป (Concierge) 

 ลักษณะงานจะครอบคลุมในเรือ่งการประสานงาน  

 ควบคุมการให้บริการด้านสมัภาระของแขกทั้งหมดตามความต้องการ
ของแขกอย่างรวดเร็ว 

 



หัวหน้าพนักงานขนสัมภาระ (Bell Captain / Luggage 
Master) 

 มีขอบข่ายงานในด้านการใหค้ าแนะน าพนักงานที่อยู่ภายใต้บังคบับัญชา 

 พนักงานขนสมัภาระ 

 



พนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 

 มีหน้าที่ให้บริการในการขนสัมภาระของแขก 

 



หัวหน้าพนักงานเก็บเงิน (Chief Cashier) 

 มีหน้าที่ให้ค าแนะน าพนักงานเก็บเงนิปรจ าหนา้เคาน์เตอร์ 

 ตรวจสอบการลงบันทึก การลงบัญชี การคิดค่าใช้จ่ายของแขก การออก
หลักฐานให้แขก 

 



พนักงานเก็บเงิน (Cashier) 

 มีหน้าที่ท าบัญชีของแขกที่เข้ามาพัก  

 ดูแลให้บริการแก่แขกในช่วงของการลงทะเบยีนออกจากโรงแรม 
(Check Out)  

 


