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บทคัดย่อ 

          จากการท่ีได้เข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในโรงแรมลีโอซอ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานใน
ต าแหน่ง พนักงานต้อนรับ ได้รับหน้าท่ีเขียน Booking การจองห้องพัก ลงทะเบียนผู้เข้าพัก ท า 
Guest Profile ของผู้เข้าพักและรับ Check - In และ Check - Out ให้ค าแนะน าผู้เข้าพัก 

          การจัดท าโครงการคู่มือการด าเนินงานแผนกต้อนรับโรงแรมลีโอซอปี 2021 เป็นการจัดท า
โครงการเพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจข้อมูลท่ีต้องใช้ใน
การท างานตรงกัน โดยในคู่มือการท างานของพนักงานต้อนรับเล่มนี้ จะมีรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับ
ข้อมูลท่ัวไปของโรงแรมท่ีพนักงานทุกคนควรทราบ การใช้โปรแกรม EASYFO ในเรื่องขั้นตอนการจอง
ห้องพัก ขั้นตอนการ Check – In ขั้นตอนการ Check – Out และขั้นตอนการปิดรอบการท างาน 
เพื่อใหพ้นักงานต้อนรับทุกคนสามารถเข้าใจและปฏิบัติหน้าท่ีและขั้นตอนการท างานได้อย่างถูกต้อง 

         ผลจากการจัดท าคู่มือการด าเนินงานแผนกต้อนรับโรงแรมลีโอซอปี 2021 ท าให้เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการเรียนรู้ขั้นตอนการท างานได้อย่างรวดเร็ว และเข้าใจการท างานของพนักงาน
ต้อนรับของโรงแรมได้อย่างถูกต้องและสามารถปรับตัวในการท างานได้เป็นอย่างดี 
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กิตติกรรมประกาศ 

          การท่ีข้าพเจ้าได้มาปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษา ณ โรงแรมลีโอซอ ต้ังแต่วันท่ี 30 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2663 ถึง 19 มีนาคม พ.ศ. 2564 ท าให้ข้าพเจ้าได้รับความรู้และประสบการณ์ใน
การท างานจริง รวมทั้งทักษะในการท างานด้านต่าง ๆ ท่ีมีคุณค่า ส าหรับรายงานสหกิจฉบับนี้ ส าเร็จ
ลงได้ด้วยดี เนื่องจากได้รับการสนับสนุนและความร่วมมือจากหลายฝ่ายดังนี้ 

          1. นางพิมพา      มั่งสันเทียะ         ต าแหน่งผู้จัดการ 

          2. นายธนากร     พลท า               ต าแหน่งพนักงานต้อนรับ 

          3. นายชิษนุพงศ์   ธนพิบูลพงศ์       อาจารย์ท่ีปรึกษา 

          นอกจากนี้ยังมีบุคคลท่านอื่น ๆ ท่ีมิได้กล่าวไว้ ณ ท่ีนี้ ซึ่งท่านเหล่านี้ได้กรุณาให้ค าแนะน าใน
การจัดท ารายงานฉบับนี้ 

          ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณทุกท่านท่ีได้มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูล ค าแนะน า และเป็นท่ีปรึกษาใน
การจัดท ารายงานฉบับบนี้จนเสร็จสมบูรณ์ 

 

 

                                                                                              คณะผู้จัดท า 

                                                                                                  2563      
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ค าน า 

          คู่มือเล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานสหกิจ โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจข้อมูลท่ีใช้ในการท างานตรงกัน เพื่อให้
พนักงานต้อนรับใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นส่ือการ
ประสานงานให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการลดภาระของ
พนักงานพี่เล้ียงท่ีต้องสอนงานพนักงานท่ีเข้ามาใหม่ ท้ังนี้ในคู่มือเล่มนี้มีเนื้อหาประกอบไปด้วย ข้อมูล
ต่าง ๆ ของทางโรงแรม การใช้โปรแกรม ESYFO ในเรื่องขั้นตอนการจองห้องพัก ขั้นตอนการ Check 
– In ขั้นตอนการ Check – Out และขั้นตอนการปิดรอบการท างาน  

          ข้าพเจ้าหวังว่า คู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์กับผู้อ่าน หรือพนักงานเข้าใหม่ นักศึกษาฝึกงาน 
ท่ีต้องการข้อมูลไปใช้ในการปฏิบัติงาน ณ โรงแรมลีโอซอ หากมีข้อแนะน าหรือข้อผิดพลาดประการใด 
ข้าพเจ้าขอน้อมรับในข้อช้ีแนะ และจะน าไปแก้ไขหรือพัฒนาให้ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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