
แบบฟอรม Knowledge Capture 

การประยุกตใช Microsoft 365 ในการจัดการบานพักนักทองเที่ยว 
สรุปโดย     นางสาวรุงทิพย เพ็ชรชาง     หนวยงาน  องคการอุตสาหกรรมปาไมภาคเหนือลาง 

 
1. บริบท หรือความเปนมา 

ปจจุบันเทคโนโลยีเขามามีบทบาทกับการทำงานดานตางๆ งานทองเท่ียวเปนงานหนึ่งท่ีตอง
ใชเทคโนโลยีเขามาชวยในการบริหารจัดการ เชน การจองบานพักและการจัดการระบบการขาพักของ
นักทองเท่ียวเพ่ือใหมีความสะดวก รวดเร็ว แมนยำ และเปนปจจุบันอยูเสมอ  

2. วิธีการ / ข้ันตอน หรือกระบวนการท่ีไดเรียนรู 

2.1 การสรางตาราง 

1. สมัครใชงาน โปรแกรม Microsoft 365  

2. สรางตารางการเขาพักของนักทองเท่ียว โดยแบงเปน 1 แผนงาน ตอ 1 เดือน ใน
เครื่องมือ Excel ของโปรแกรม Microsoft 365 

2.1 คอลัมดานบนกำนดใหเปนบานพักแตละประเภท ดังภาพท่ี 1 

2.2 แถวดานขางกำหนดใหเปนวัน และวันท่ี ดังภาพท่ี 1 

 

ภาพท่ี 1 ตารางการเขาพักนักทองเท่ียว 

3. สรางตารางเพ่ือสรุปขอมูลจำนวนบานพักท่ีมีการเขาพัก รวมไปถึงรายไดบานพัก โดยการ
แบงประเภทของบานพัก เพ่ือใชในการคำนวณราคาบานพัก ดังนี้ 

1.บานเอเฟรม หลังท่ี 1 – 10 ราคา 600.- บาทตอคืน  

ใชสูตรการคำนวณคือ COUNTA(C2:T2)*600 

2. หองริมธารา ราคา 1,500.-บาท ตอคืน 

ใชสูตรการคำนวณคือ COUNTA(M2)*1500 

3. อาคารริมธาราหองริมธารา ราคา 1,500.-บาท ตอคืน 

ใชสูตรการคำนวณคือ COUNTA(N2)*1500 



4. เต็นท ราคา 350.-บาท ตอคืน 

ใชสูตรการคำนวณคือ COUNTA(O2:T2)*350 

5. ลานกางเต็นท ราคา 100.-บาทตอหลังตอคืน 

ใชสูตรการคำนวณคือ COUNTA(U2)*100 

6. สถานท่ี ราคา 3,500.- บาทตอวัน 

ใชสูตรในการคำนวณคือ COUNTA(V2)*3500 

 

 

ภาพท่ี 2 ช่ือคอลัมของบานพักตางๆ 

 

3.1 สรางชอง รวมราคาบานพัก ภาษี 7% และ ราคาบานพักไมรวมภาษี 

1. ราคาบานพัก ใชสูตรในการคำนวณคือ SUM(Y2:AD2) 

2. ภาษี 7% ใชสูตรในการคำนวณคือ AE2*7/107 

3. ราคาบานไมพักรวมภาษี ใชสูตรในการคำนวณคือ AE2-AG2 

 

 

ภาพท่ี 3 ช่ือคอลัมตางๆ ของราคาบานพักแตละประเภท 

 

 2.2 การใชงานการจัดการบานพักตางๆ  ในตารางท่ีสรางไว 

1. เม่ือมีนักทองเท่ียวตองการจองบานพัก / ลงทะเบียนขอเขาพัก (กรณี walk in)  
เจาหนาท่ีทำการตรวจสอบขอมูลบานพักท่ีวางสำหรับการจอง / เขาพักนั้น เม่ือมีการยืนยันการ
จองบานพัก/เขาพัก ใหเจาหนาท่ีทำการกรอกชื่อผูเขาพัก ตามจำนวนหลังและจำนวนคืนท่ีจะเขา
พัก และทำการระบายสีในชองท่ีมีการจอง โดยใหผูจองรายเดียวกันใชสีเดียวกัน เพ่ือเปนการจัด
กลุมผูเขาพักและสะดวกตอการตรวจเชคบานพักท่ีวาง เชน นาย ก ตองการจองบานพักวันท่ี 1 
ตุลาคม 2567 จำนวน 2 หลัง 2 คืน ดังนั้น การกรอกชื่อ นาย ก ในชองบานหลังท่ี 1 หลังท่ี 2 
และหลังท่ี 3 ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2567 และ 2 ตุลาคม 2567 และระบายสีเหลืองท่ีชองท่ีมีชื่อ
นาย ก เปนสีเหลืองท้ังหมด ดังภาพท่ี 4  



 

ภาพท่ี 4 การกรอกขอมูลการจองบานพัก 

 

2.จากนั้น ในตารางรวมราคาบานพักจะแสดงราคารวมท้ังหมดใหเพ่ือใหทราบรายไดบานพัก
ในและวัน ดังภาพท่ี 5 

 

 

ภาพท่ี 5 สรุปราคาบานพัก 

 

3. เทคนิคหรือกลยุทธท่ีสามารถนำไปสูการปฏิบัติได 

การใชโปรแกรม Microsoft 365 ในการจัดการการเขาพักของนักทองเท่ียว สามารถเขาใช
งานไดทุกท่ีท่ีมีสัญญาณอินเตอรเน็ต และเขาใชงานพรอมกันบนอุปกรณจำนวนมาก จึงทำใหสะดวก
และแมนยำในการจัดการบานพัก เนื่องจากชองทางการติดตอบานพักมีหลายชองทางและมีเจาหนาท่ี
หลายคนในการจัดการบานพัก เชน เจาหนาท่ีตอนรับนักทองเท่ียว สามารถตรวจสอบ รับจอง / เขา
พัก บนคอมพิวเตอรหรือสมารทโฟนเครื่องหลักท่ีอยูประจำศูนยบริการนักทองเท่ียว เจาหนาท่ีทำ
ความสะอาดบานพัก สามารถใชสมารทโฟนเขาใชงานโปรแกรมเพ่ือนำขอมูลการจอง / เขาพัก ในแต
ละวันไปวางแผนกอนเริ่มการปฏิบัติงานในแตละวัน ทีมชางซอมบำรุงสามารถใชสมารทโฟนเขาใชงาน
โปรแกรมนำขอมูลการจอง / เขาพัก ไปวางแผนการเขาซอมบำรุง รวมไปถึงผูบริหารสามารถเขาใช
งานเพ่ือตรวจสอบขอมูลการเขาพัก หรือนำขอมูลการจอง / การเขาพักตางๆ ไปวางแผนเพ่ือการ
พัฒนาในดานตางๆ ตอไป  

4. ประเด็นความรูท่ีสำคัญ 

การพัฒนาและการอัพเดตการใชงานโปรแกรมการจองบานพัก ตองดำเนินการอยูเสมอเพ่ือ
เปนการแกไขจุดบกพรอง และเพ่ิมประสิทธิภาพการใชงานของโปรแกรม 

5. บทสรุป 

โปรแกรมการจองบานพักนี้  มีสวนชวยใหการบริหารจัดการบานพักนักทองเท่ียวใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน อีกท้ังยังเพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว แมนยำ ในการจัดการการจองและการเขา
พัก 


