
องคการสงเสริมกจิการโคนมแหงประเทศไทย

คูมือการบริหารบานพักรับรองของ อ.ส.ค.
สําหรับพนักงาน อ.ส.ค.และบุคคลภายนอกผูใชบริการ

จัดทําโดย

แผนกควบคุมพัสดุ กองพัสดุ ฝายพัสดุและบริการ
องคการสงเสริมกิจการโคนมแหงประเทศไทย (อ.ส.ค.)

เลขที่ 160 หมู 1 ตําบลมิตรภาพ อําเภอมวกเหล็ก จังหวัดสระบุรี 



วัตถุประสงค์

ผู้ใช้บริการบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค. มีความรู้ความเข้าใจในการให้บริการ

และปฏิบัติงานได้อย่างมาตรฐานธุรกิจเพื่อให้ผู้ใช้บริการและผู้เกี่ยวข้องมี

ความตระหนักในการบริการบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค. ทิศทางเดียวกันและ

เป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร

     

ขอบเขต

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ใช้บริการ

และผู้เกี่ยวข้อง

ค าจ ากัดความ

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีเอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ท้ังในด้าน

ปริมาณและคุณภาพ 

แม่บ้าน หมายถึง ผู้ด าเนินการในการท าความสะอาดห้องพักรับรองของ

อ.ส.ค.

Front Office System หมายถึง ระบบการจัดการด้านการจองห้องพัก การ   

check in เข้าพัก 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

แผนกควบคุมพัสดุ กองพัสด ฝ่ายพัสดุและบริการ เป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

เกี่ยวกับการบริการบ้านพัก  รับรองของ อ.ส.ค. 

แม่บ้าน มีความส าคัญในการสร้างบรรยากาศให้มีความพร้อมในการให้บริการมี

ขอบเขตการท างานครอบคลุมพื้นท่ีต่างๆ ได้แก่ บริการอื่นๆ โดยมีงานในขอบเขต

ความรับผิดชอบ ท าความสะอาดและบ ารุงรักษา จัดหาและควบคุมอุปกรณ์

เครื่องใช้ที่จ าเป็น

คู่มอืการปฏบิัติงานการบริหารบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค.



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการให้บรกิารของพนักงานต้อนรบัและรบัจอง

1. ให้การต้อนรบัและทักทายผู้ใช้บรกิารดว้ยวาจาสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส

2. รับโทรศัพท์และผู้มาติดต่อทั้งจากหน่วยงานภายในและภายนอก

3. รับลงทะเบียนและจัดหาห้องพักที่เสรจ็เรยีบร้อยแล้วใหผู้้เข้าพัก

4. ให้ความสะดวกสบายแก่ผูเ้ขา้พัก 

5. แจ้งให้คณะท างานบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค.ทราบทุกครั้งที่มกีารเขา้พักหรอื

ออกของผู้เขา้พัก

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

ขั้นตอนการปฏิบัติงานแม่บ้าน

1. ดูแลปฏิบัติตามแนวนโยบายขององค์กร

2. ก าหนดมาตรฐานและขั้นตอนการท าความสะอาดอย่างเป็นระบบและมี

ขั้นตอนที่ชดัเจน

3. ควบคุม ดูแล แนะน า สั่งการ และตรวจสอบการปฏบิัติหนา้ที่ประจ าวันของ

แม่บ้านให้ได้มาตรฐาน

4. ควบคุม ดูแล และจัดเตรียมห้องพักส าหรับผู้เข้าพักในแต่ละวันให้อยู่ในสภาพ

ดีพร้อมให้บรกิาร

5. ปฏบิัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา

ขั้นตอนการให้บรกิารของแมบ่้าน บ้านพักฯ ท าความสะอาด

1. ก่อนเข้าห้องพักต้องเคาะประตูด้วยมือ 2-3 ครั้ง ห้ามใช้กุญแจเคาะโดย

เด็ดขาด เมื่อแน่ใจว่าแขกไม่อยู่แล้ว จงึไขกุญแจเปิดเข้าไป

2. เปิดไฟทุกดวง เพื่อตรวจสอบดูหลอดไฟฟ้าทุกดวง ไม่มีฝุ่นแล้วปิดไฟ

3. เปิดหน้าต่างห้องพักเพื่อให้อากาศถ่ายเท

4. จัดเก็บเสื้อผา้ชองแขกที่วางอยูต่ามทีต่่างๆ ให้เป็นระเบยีบเข้าทีใ่ห้เรยีบรอ้ย

5. เทตะกร้าทิ้งผง ห้ามเทลงในซักโครกเดด็ขาด 

6. รื้อผ้าปูที่นอน ปลอกหมอน ในเวลาเดียวกันควรตรวจดูว่าไม่มีของแขก

รวมอยู่กับผ้าปูที่นอน น าผ้าที่ใช้แล้วออกไปจากห้อง

7. เพื่อประหยัดเวลา เมื่อน าผ้าใหม่เขา้มาเปลี่ยนใหน้ าของใชอ้ื่นๆ ที่ต้องให้แขก

เข้ามาด้วย

8. ปูที่นอนตามวธิกีารปูเตียงและปูที่นอนหลังจากท าความสะอาดอื่นๆ แล้วก็ได้ 

เพื่อจะได้ระบายความอับชื้นบนที่นอนและกับฝุ่นละอองปลิวขึ้นมาบนที่นอน

9. เช็คกระจกทุกบานให้สะอาด

10. การท าความสะอาดในห้องน้ า ควรจะท าความสะอาดจากที่สูงลงมาที่ต่ า เช็ค

ตามที่วางของขอบผนังตอนบนของห้องน้ าแล้วจึงล้างอ่างล้างมือตรวจดู

ฝักบัวไม่ให้มีตะกอน



ล าดับ กระบวนงาน ระยะ

เวลา

หน่วย

เวลา

หมายเหตุ

1 ท ำควำมสะอำดภำยในห้องพัก 30 นำที/ครั้ง

2 ท ำควำมสะอำดภำยนอก ระเบียง,บริเวณทำงเดิน,บันได 10 นำที/่ครั้ง

3 วำงอุปกรณ์ทุกอย่ำง 5 นำที/่ครั้ง

งานทําความสะอาดภายในภายนอก และวางอุปกรณทุกอยาง

ล าดับ กระบวนงาน ระยะ

เวลา

หน่วย

เวลา

หมายเหตุ

1 ท ำควำมสะอำดภำยในหอ้งพัก 30 นำที/ครั้ง

งานทําความสะอาดหองน้ํา

มาตรฐานคุณภาพงาน

งานเปลี่ยนเครื่องนอน และงานซักผาพรอมตากผา

ล าดับ กระบวนงาน ระยะ

เวลา

หน่วย

เวลา

หมายเหตุ

1 เปลี่ยนเครื่องนอน 10 นำที/ครั้ง

2 งำนซักผ้ำทุกรำยกำร 10 นำที/ครั้ง

3 งำนตำกผ้ำ 10 นำที/ครั้ง



ส าหรับพนักงานที่มาปฏิบัติงาน/อบรม/สัมมนา ต้องปฏิบัติดังนี้

1. เขียนแบบจองบ้านพักรับรอง อ.ส.ค. (บพ.01) กรอกรายละเอียดให้ชัดเจน

ครบทุกช่องและส่ง E-Mail ชื่อบ้านพักรับรอง อ.ส.ค. ก่อนล่วงหน้าหรือ

อย่างน้อย 

      2 วันท าการ 

2.   เจ้าหน้าท่ีผู้รับจอง ตรวจสอบ วัน/เดือน/ปี จ านวนวันเข้าพักและผู้เข้าพักฯ

3. กรณีบ้านพักว่าง เจ้าหน้าท่ีจะลงตารางบันทึกแบบการจองบ้านพัก

4. กรณีบ้านพักไม่ว่าง เจ้าหน้าท่ีแจ้งกลับผู้เข้าพักทราบและส่งเรื่องคนืทาง 

       E-Mail ของผู้จอง

3. กรณีหน่วยงานเดียวกัน ต้องพักจ านวน 2 ท่าน/ห้อง (ยกเว้นกรณีท่ี

บ้านพัก

       ไม่เต็ม)

3. การจัดบ้านพักรับรองฯ เจ้าหน้าท่ีผู้รับจองมีสิทธิท่ีปรับ/เปลี่ยน/ลด/แก้ไข 

จ านวนห้องพักตามความเหมาะสม

4. กรณีการ check in และ check out ไม่ตรงวันเข้าและออกตามท่ีจองไว้ 

ต้องด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับจองทุกครั้ง หากไม่แจ้งทางผู้จัดจะต้อง

คดิค่าใช้จ่ายจ านวน 50% ของราคาบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค.        

ส าหรับพนักงานใช้สิทธิจองบ้านพักรับรองฯ เพื่อรับรองญาต ิต้องปฏิบัติดังนี้

1.   การใช้สิทธิพนักงาน อ.ส.ค. จ ากัดสิทธิจ านวน 4 ห้อง/ครั้ง/วัน และกรอบ

แบบจองบ้านพัก (บพ.02)

2.  ช าระเงินก่อนวันเข้าพักโดยเงินสดหรือโอนเข้าบัญชี อ.ส.ค.เท่านั้น หากไม่

ช าระเงินตามก าหนดจะส่งหักเงินเดือนเป็นจ านวนเต็ม และครั้งต่อไปจะตัดสิทธิใน

การเข้าพัก

ส าหรับบุคคลท่ัวไป ต้องปฏิบัติดังนี้

 1. ติดต่อจองได้ทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็คและรับจอง พร้อมเขียนแบบ

จองบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค. ส าหรับบุคคลท่ัวไป (บพ.03)

2.   ช าระเงินสดหรือโอนเข้าบัญชี อ.ส.ค. ก่อนวันเข้าพักหรือในวันเข้าพัก

3.   หากไม่ปฏิบัติตามข้อ 3.1 ทางคณะท างานฯ มีสิทธิไม่อนุญาตให้เข้าพักได้ 

ตาม วันดังกล่าว

4.   กรณีจองในวันหยุดท าการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ ต้องช าระเงินในวันท่ีเข้า

หรือโอนเข้าบัญชี อ.ส.ค. และอ.ส.ค. ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินในวันเปิดท าการ

กฎเกณฑ์การปฏิบัติบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค.



1.  ผู้เข้าพักต้องปฏิบัติตามข้อปฏิบัติในการเข้าพักบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค. 

อย่างเคร่งครัด

2.  ห้ามส่งเสยีงดังจนเป็นที่รบกวนแก่ผู้เข้าพักห้องข้างเคียง หรือใกล้เคียง

3. ห้ามประกอบอาหารหรือจุดไฟ หรือวัสดุท่ีท าให้เกิดประกายไฟทุกชนิด

ภายในห้องพัก หรือบริเวณบ้านพัก

4.  ห้ามสูบบุหรี่และดื่มของมึนเมา ห้ามเล่มการพนัน เสพยาเสพติดภายใน

ห้องพัก หรือบ้านพักรับรองรวมท้ังห้ามกระท าสิ่งผิดกฎหมายทุกกรณี

 5.  ห้ามเคลื่อนย้ายสิ่งของเครื่องใช้และอุปกรณ์ทุกชนิดภายในห้องพัก หรือ

บ้านพักรับรอง    

6.  ระหว่างการเข้าพัก หากผู้เข้าพักท าสิ่งของ เครื่องใช้ประจ าห้องพักหรือ

บ้านพักช ารุด เสียหาย หากเกิดความเสียหายผู้เข้าพักต้องรับผิดชอบและชดใช้

ค่าเสียหายตามราคาที่ อ.ส.ค.ประเมิน 

7.  ห้ามน าสัตว์เลี้ยงทุกชนิดเข้ามาในบริเวณห้องพักบ้านพักรับรองของ 

อ.ส.ค.

          8. โปรดให้ความร่วมมือ การประหยัดพลังงาน โดยปิดน้ า ปิดไฟ และ

เครื่องปรับอากาศ หลังจากใช้งานเสร็จ 

9.   ก าหนด check in เวลา 14.00 น. และ check out ไม่เกินเวลา 12.00 น. 

ของวันถัดไป กรณี check out หลังเวลา 12.00น. - 15.00 น. จะคิดค่าบริการ 50% 

ของราคาห้องพัก หากเกินเวลา 15.00 น. จะคดิว่าบริการ 100 % ของราคาห้องพัก                                                                                       

10.   ผู้เข้าพัก check out ต้องแจ้งเจ้าหน้าท่ีก่อนคืนห้องพัก อย่างน้อย 30 นาที 

เพื่อตรวจสอบความเรียบร้อย พร้อมคืนกุญแจห้อง โดยติดต่อ 09-1890-6193

11.   บ้านพักรับรองไม่รับผิดชอบถ้าทรัพย์สินหรือส่ิงของมคี่าของท่านสูญหาย 

12.  ติดต่อสอบถามข้อมูล/จอง/ส ารองหัองพักได้ท่ีโทร 09 1890 6193 โดยผู้เข้า

พักสามารถช าระเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชี อ.ส.ค.บัญชีออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทย 

จ ากัด (มหาชน) สาขามวกเหล็กเลขที่ 982-1-889875

ขอปฎิบติัในการเขาพักบานพักรับรองของ อ.ส.ค.

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :
ระเบียบองค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย                  
ว่าด้วยการขอใช้สถานที่  พ.ศ. 2562



ผังบ้านพักรับรอง 16 หลัง ตามหมายเลขห้อง

เตยีงเดี่ยว ขนาด 5 ฟุต จ านวน 1 เตยีง

เตยีงคู่ ขนาด 3.5 ฟุต จ านวน 2 เตยีง

ช่องทางการติดต่อบ้านพักรับรอง อ.ส.ค.

 โทรศัพท์มือถือ 09 1890 6193

 ID Line  dpo1906

 E-Mail  hospice@dpo.go.th



อัตราค่าบริการบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค.

รายการบ้านพัก

ราคา

ส าหรับบุคคล

ภายนอก

ราคาส าหรับ

พนักงาน อ.ส.ค. 

มาปฏบิัติติงาน

ราคาส าหรับ

หน่วยงาน อ.ส.ค.

ใช้รับรองแขก

บ้านเดี่ยว
(1 ห้องนอน 1 ห้องน้ า)

1,200 บาท

ต่อหลัง ต่อคืน

500 บาท

ต่อหลัง ต่อคืน

600 บาท

ต่อหลัง ต่อคืน

บ้านแฝด
(2 ห้องนอน 2 ห้องน้ า)

2,400 บาท

ต่อหลัง ต่อคนื

500 บาท

ต่อหลัง ต่อคนื

1,200 บาท

ต่อหลัง ต่อคนื

บ้านแฝด
(1 ห้องนอน 1 ห้องน้ า)

1,200 บาท

ต่อห้อง ต่อคนื

500 บาท

ต่อห้อง ต่อคนื

600 บาท

ต่อห้อง ต่อคนื

รายการบ้านพัก

ราคา

ส าหรับผู้มีอุปการะคุณ

ราคาส าหรับ

ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกจิ

บ้านเดี่ยว

(1 ห้องนอน 1 ห้องน้ า)

700 บาท

ต่อหลัง ต่อคนื

900 บาท

ต่อหลัง ต่อคนื

บ้านแฝด

(2 ห้องนอน 2 ห้องน้ า)

1,400 บาท

ต่อหลัง ต่อคนื

1,900 บาท/

ต่อหลัง ต่อคนื

บ้านแฝด

(1 ห้องนอน 1 ห้องน้ า)

700 บาท

ต่อห้อง ต่อคนื

900 บาท

ต่อห้อง ต่อคนื



ขั้นตอนการให้บรกิารบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค.
ส าหรับบุคคลภายนอก

บุคคลภายนอก

ประธานคณะท างาน

บริหารจัดการ

บ้านพักรับรองฯ 

คณะท างานบริหารจัดการบ้านพักรับรอง

ของ อ.ส.ค.

เจ้าหน้าท่ีบันทกึในแบบการรับ

จองบ้านพัก

อนุญาต

บุคคลภำยนอกติดต่อสอบถำมรำยละเอียดกำรจอง

บ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

คณะท ำงำนบริหำรจัดกำรบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

ให้ค ำแนะน ำรำยละเอียดบ้ำนพักรับรองและ

รำยละเอียดกำรจองบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

เจ้ำหนำ้ที่ผู้ดูแลกำรจองบ้ำนพักฯด ำเนินกำร

ตรวจสอบแบบจองบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.กับ

บ้ำนพักรับรองที่สำมำรถเข้ำพักได้ ตำมวัน/เดือน/ปี 

ที่ของจอง

NO

yes

กรณีบ้ำนพักรับรองไม่ว่ำง เจ้ำหนำ้ที่แจง้ให้ทรำบว่ำไม่

สำมำรถใหบ้ริกำรได้

กรณีบ้ำนพักรับอรองว่ำ ให้บุคคลภำยนอกช ำระเงนิ

ค่ำบ้ำนพักรับรองฯ 

คณะท ำงำนบริหำรจัดกำรบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

น ำส่งเงินคำ่บ้ำนพักฯ ให้แผนกำรเงนิ กองกำรเงิน 

ฝำ่ยบัญชแีละกำรเงนิ

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ



ขั้นตอนการให้บรกิารบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค.
ส าหรับพนักงาน อ.ส.ค.

หน่วยงานภายใน 

อ.ส.ค.ผู้จอง

ประธานคณะท างาน

บริหารจัดการ

บ้านพักรับรองฯ 

คณะท างานบริหารจัดการบ้านพักรับรอง

ของ อ.ส.ค.

เจ้าหน้าท่ีบันทกึในแบบการรับ

จองบ้านพัก

อนุญาต

หนว่ยงำนภำยใน อ.ส.ค.จัดท ำแบบจองบ้ำนพักรับรอง

ของ อ.ส.ค.ตำมแบบ บพ.01 และน ำส่งให้คณะท ำงำน

บริหำรจัดกำรบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

คณะท ำงำนบริหำรจัดกำรบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

รับแบบจองบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

เจ้ำหนำ้ที่ผู้ดูแลกำรจองบ้ำนพักฯด ำเนินกำร

ตรวจสอบแบบจองบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.กับ

บ้ำนพักรับรองที่สำมำรถเข้ำพักได้ ตำมวัน/เดือน/ปี 

ที่ของจอง

NO

yes

ตรวจสอบบ้ำนพักรับรองฯ กรณีบ้ำนพักรับรองไม่ว่ำง 

เจ้ำหนำ้ที่แจง้กลับหนว่ยงำนภำยใน อ.ส.ค.ผูจ้อง

รับทรำบและชีแ้จงกลับทำง e-mail 

ตรวจสอบบ้ำนพักรับรองฯ ว่ำงเจำ้หนำ้ที่บันทึกในแบบ

จองบ้ำน และเสนอประธำนคณะท ำงำนบริหำรจัดกำร

บ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.เพื่อลงนำมอนุญำตในแบบ 

บพ.01 ให้เข้ำพักได้

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ



ขั้นตอนการให้บริการบ้านพักรับรองของ อ.ส.ค.
ส าหรับบุคคลภายนอกที่ใช้สทิธพินักงาน อ.ส.ค.

คณะท างาน

บริหารจัดการ

บ้านพักรับรองของ 

อ.ส.ค.

พนักงาน อ.ส.ค.

คณะท างานบริหารจัดการบ้านพักรับรอง

ของ อ.ส.ค.

อนุญาต

ประธานคณะท างานบริหาร

จัดการบ้านพักรับรองฯ 

พนักงาน อ.ส.ค.

พนักงำน อ.ส.ค.จัดท ำแบบจองบ้ำนพักรับรองของ   

อ.ส.ค.ส ำหรับใช้สทิธิพนักงำน ตำมแบบ บพ.02 และ

น ำส่งให้คณะท ำงำนบริหำรจัดกำรบ้ำนพักรับรองของ 

อ.ส.ค.

คณะท ำงำนบริหำรจัดกำรบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

รับแบบจองบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

เจ้ำหนำ้ที่ผู้ดูแลกำรจองบ้ำนพักฯด ำเนินกำร

ตรวจสอบแบบจองบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.กับ

บ้ำนพักรับรองที่สำมำรถเข้ำพักได้ ตำมวัน/เดือน/ปี 

ที่ของจอง

เจ้าหน้าท่ีบันทกึในแบบการรับ

จองบ้านพัก

NO

yes

ตรวจสอบบ้ำนพักรับรองฯ กรณีบ้ำนพักรับรองไม่ว่ำง 

เจ้ำหนำ้ที่แจง้พนักงำน อ.ส.ค.ผูจ้องรับทรำบและ

ชีแ้จงกลับทำง e-mail 

ตรวจสอบบ้ำนพักรับรองฯ ว่ำงเจำ้หนำ้ที่บันทึกในแบบ

จองบ้ำน และเสนอประธำนคณะท ำงำนบริหำรจัดกำร

บ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.เพื่อลงนำมอนุญำตในแบบ 

บพ.02 ให้เข้ำพักได้

ติดตอ่พนักงำนเพื่อช ำระเงนิสดหรอืโอนเจ้ำบัญชี     

อ.ส.ค.ก่อนเข้ำพักอย่ำงนอ้ย 1 วัน ท ำกำร หำกตรง

วันหยุดเสำร์ อำทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ให้ช ำระ

เงินในวันท ำกำรถัดมำ

คณะท ำงำนบริหำรจัดกำรบ้ำนพักรับรองของ อ.ส.ค.

น ำส่งเงินคำ่บ้ำนพักฯ ให้แผนกำรเงนิ กองกำรเงิน 

ฝ่ำยบัญชีและกำรเงิน

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ



เบอร์ติดต่อ       09 1890 6193

E-Mail hospice@dpo.go.th 

website https://www.dpo.go.th

ID Line dpo1906

แผนกควบคุมพัสดุ 
กองพัสดุ ฝ่ายพัสดุและบริการ 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย
เลขท่ี 160 หมู่ 1 ต าบลมิตรภาพ อ าเภอมวกเหล็ก 

จังหวัดสระบุรี 18180


