
แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานการให้บริการห้องพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับจองห้องพัก 

 

การติดต่อจองผ่านช่องทางการส่ือสารอ่ืนๆ
หรือ 

 

การติดต่อจองท่ีแผนก Reception 

 

บริการ Check - In 

 

ด าเนินการช าระเงิน 

 

ส่งมอบกุญแจห้องพัก 

 

ลูกค้าใช้บริการห้องพัก 

 

กรณีเกิดปัญหา 

 

เปล่ียนห้องให้ลูกค้า 

 

ด าเนินการแก้ไขปัญหาทันที 

 

ลูกค้าประเมินความพึงพอใจ 

 

บริการ Check - Out 

 

ส่งมอบกุญแจห้องพักคืน 

 

ตรวจเช็คความเรียบร้อยภายในห้องพัก 

 

ห้องพักช ารุดเสียหาย 

 

ห้องพักเรียบร้อย 

 

ช าระเงินค่าปรับ 

 

น าไปแก้ไขและปรับปรุง 

 

สรุปรายงานและรายได ้

 

ตอบกลับใน 5 นาที 

 

ให้บริการ 24 ชม. 

 

ภายใน 15 นาที 

 

ภายใน 15 นาที 

 

ภายใน 5 นาที 

 

ภายใน 5 นาที 

 

ภายใน 10 นาที 

 

ภายใน 5 นาที 

 



ขั้นตอนการด าเนินงานการใหบ้ริการห้องพัก 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1.การรับจองห้องพัก 1. การติดต่อสอบถามข้อมูลผ่านช่องทางการส่ือสารอ่ืนๆ 
อาทิ E-mail , โทรศัพท์ , Facebook  
2. การเข้ามาติดต่อสอบถามข้อมูลท่ี Reception 
(หน่วยงาน) 
3.ท าการจองห้องพักให้ลูกค้าลงสมุดงาน และขอข้อมูล
ส่วนตัว 

เจ้าหน้าท่ี 
Reception 
, เจา้หน้าท่ีฝ่าย
การตลาด 

ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ 

2.รับบริการ Check - In 
 

1.ต้อนรับลูกค้า และสอบถามข้อมูลในการจอง 
2.ลูกค้าลงทะเบียนในใบลงทะเบียนเข้าพัก 
3.ขอบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อเก็บเป็นข้อมูลผู้เข้าพัก 

เจ้าหน้าท่ี 
Reception 
 

หัวหน้าแผนก 
Reception 

3.ด าเนินการช าระเงิน 1.รับช าระเงินค่าท่ีพักด้วยเงินสด 
2.รับช าระเงินค่าท่ีพักด้วยบัตรเครดิต 
3.ออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า 

เจ้าหน้าท่ี 
Reception 

หัวหน้าแผนก 
Reception 

4.ส่งมอบกุญแจห้องพัก 1. ส่งมอบกุญแจห้องพักให้กับลูกค้า พร้อมท้ังช้ีแจงข้อมูล
ต่างๆให้ลูกค้าทราบก่อนขึ้นพัก 

เจ้าหน้าท่ี 
Reception 
 

หัวหน้าแผนก 
Reception 

5.ลูกค้าเข้าใช้บริการ
ห้องพัก 

1.กรณีลูกค้าเข้าใช้บริการห้องพกัแล้ว ห้องพักเกิดการช ารุด 
หรือเกิดปัญหา ให้แจ้งแผนกช่างเข้าตรวจเช็ค และ
แก้ปัญหาทันที  
2.หากปัญหาท่ีเกิดน้ันแก้ไม่ได้ ให้เปล่ียนห้องให้ลูกค้าทันที  
3.รายงานผู้จัดการให้รับทราบ 

เจ้าหน้าท่ี 
Reception 
แผนกช่าง 
 

ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ,
หัวหน้าแผนก 

6.บริการ Check - Out 
 

1.ลูกค้า  Check – Out พร้อมขนสัมภาระลงมาจากห้องพัก 
2. กรณีลูกค้ามีสัมภาระให้แจ้งแม่บ้าน ช่วยอ านวยความ
สะดวกให้ลูกค้า 
3.ลูกค้าส่งมอบคืนกุญแจห้องพกั 

เจ้าหน้าท่ี 
Reception 
แผนกแม่บ้าน 

หัวหน้าแผนก 
Reception ,
หัวหน้าแผนก
แม่บ้าน 

7.ตรวจเช็คความ
เรียบร้อยภายในห้องพัก 

1. แจ้งแม่บ้านตรวจเช็คความเรยีบร้อยของห้องพัก  
2.หากรับแจ้งจากแม่บ้านว่ามีของช ารุดหรือสูญหายหลังการ
พัก แจ้งให้ลูกค้ารับทราบ พร้อมท้ังด าเนินการคิดค่าปรับใน
อัตราค่าปรับของของชิ้นน้ันๆ 

เจ้าหน้าท่ี 
Reception 
แผนกแม่บ้าน 

ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ, 
,หัวหน้าแผนก
แม่บ้าน  

8.สรุปรายงานการ
ให้บริการห้องพัก รายได้ 
และแบบประเมินความ
พึงพอใจ 

1.สรุปรายงานและรายได้ประจ าวันส่งฝ่ายการเงิน 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3.สรุปแบบประเมินความพงึพอใจของลูกค้า 

หัวหน้าแผนก 
Reception, 
เจ้าหน้าท่ี 
Reception 

ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ,
เจ้าหน้าท่ีการเงิน,
เจ้าหน้าท่ีบัญชี 


