
 



 
1 คูมือแผนกแมบาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

คํานํา 
 

 คูมือแผนกแมบาน จัดทําข้ึนเพื่อใชประกอบการอบรมในโครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและ
ตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” โดยมี
วัตถุประสงค 1) เพื่อใหผูรับการฝกมีความรูและสามารถปฏิบัติงานในตําแหนงแมบาน (Housekeeping) 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 2) เพื่อให ผู รับการฝกมี เจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานในตําแหนงแมบาน 
(Housekeeping) คูมือเลมนี้มีเนื้อหาท่ีครอบคลุมความรูพื้นฐานและภาษาอังกฤษสําหรับพนักงานแมบาน 
ประกอบดวยทฤษฎีเกี่ยวกับวัสดุและเครื่องนอนในโรงแรม เทคนิคการทําความสะอาดหองพัก เทคนิค      
การจัดหองรับรองแขก ความรู เกี่ยวกับผาและการทําความสะอาดผา ในสวนเนื้อหาภาษาอังกฤษ           
เปนภาษาอังกฤษในชีวิตประจําวัน เชน การพูดคุยกับเพื่อนรวมงาน การบอกทิศทาง การทักทายแขก 
รวมถึงคําศัพทพื้นฐานท่ีจําเปนในการทํางาน  
 คณะผูวิจัยหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือแผนกแมบานเลมนี้ จะเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาตนเอง      
ของพนักงานแผนกแมบาน และเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมเพื่อรองรับมาตรฐาน
อาเซียน และเปนบุคลากรท่ีสําคัญในอุตสาหกรรมโรงแรมของประเทศไทย 
 
             คณะผูวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

2 คูมือแผนกแมบาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

ความรูเก่ียวกับวัสดุและเครื่องนอนในโรงแรม 
 

การใหบริการท่ีพักหรือโรงแรม ส่ิงหนึ่งท่ีตองคํานึงถึงและใหความสําคัญ คือ วัสดุและอุปกรณ
เครื่องนอนเพราะทําใหลูกคาไดพักผอนเต็มท่ี เปาหมายถึงตองการท่ีนอนแบบนุมๆ เบาๆ สบายๆ สะอาด 
จากส่ิงนี้ สามารถสรางความประทับใจ ความทรงจําใหกับลูกคากลับมาใชบริการไดอีกครั้ง และยังเปน      
ส่ิงบงช้ีถึงรสนิยมหรือระดับของโรงแรมได ดังนั้น ควรมีความรูเกี่ยวกับวัสดุและเครื่องนอนในโรงแรม       
เพื่อคัดเลือกส่ิงท่ีดีท่ีสุดสําหรับลูกคาและงบประมาณของเจาของโรงแรม 

   
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 ผาท่ีใชในหองพัก 
 
ขอคํานึงถึงการเลือกซ้ือผาปูท่ีนอน 

1. ผาท่ีใชในหองหัก 
การเลือกวัสดุ เครื่องนอนในหองพัก ตองเลือกใหเหมาะสมกับสรีระของลูกคา ถามีการคัดสรร 

ส่ิงท่ีดีสําหรับลูกคา ถือวาเปนการเพิ่มความสุขในการพักผอน และบงบอกถึงรสนิยมของลูกคา  
2. จํานวนเสนดายตอตารางนิ้ว (Thread count) 

การเลือกซื้อผาส่ิงแรกส่ิงท่ีควรคํานึงถึงคือ Thread count ซึ่งสวนนี้จะบอกถึงจํานวนเสนดาย
ท่ีทอข้ึนเปนผาตอหนึ่งตารางนิ้วผาปูท่ีนอนสวนใหญมีจํานวนเสนดาย 180-300 เสน โดย Thread count 
ท่ีสูงข้ึนหมายถึงผามีความนุมมากข้ึน และโดยท่ัวไปหมายถึงราคาท่ีแพงข้ึนดวยนะคะผูซื้อจํานวนมากเขาใจ
วา Thread count ท่ีสูงกวาหมายถึงคุณภาพท่ีดีกวาซึ่งไมจําเปนตองเปนจริง เชน ผาท่ีมี Thread count 
สูงแตผลิตจากวัสดุท่ีมีคุณภาพตํ่ากวามาตรฐานอาจไมใหความนุมและความสบายอยางท่ีเราคาดหวังก็ได 

3. วิธีการทอ (Weave)  
วิธีการทอมีผลเปนอยางมากตอคุณสมบัติของผาวิธีทอท่ีแตกตางกันจะไดเนื้อผาท่ีใหความรูสึก

แตกตางกันการทอแบบธรรมดาไดจะไดผา Cotton แบบมาตรฐานแตเมื่อเปล่ียนวิธีการทอเปนแบบพิเศษ
คือใหมีดายบนส่ีเสนและดายลางหนึ่งเสนจะไดผา Sateen หรือ Satin เมื่อทอดวยเสนใยผาทอแบบ 
Sateen จะคงทนนอยกวาเนื่องจากมีพื้นท่ีเสนดายท่ีสัมผัสกับการใชงานมากกวาแตเนื่องจากเปนผาท่ีใหนุม
สบายและหรูหรา ผูซื้อไมนอยยินดีสละความคงทนสวนหนึ่งเพื่อความนุมสบายของผา Sateen 

 



 
3 คูมือแผนกแมบาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

4. เนื้อผา (Fabric)  
ชนิดของผามีสวนสําคัญเปนอยางยิ่งกับคุณสมบัติของผาผาปูท่ีนอนสวนใหญทําจากฝาย, ไหม, 

ซาติน หรือสวนผสมของใยสังเคราะหผาปูท่ีนอนสักหลาด (Flannel bed sheet) ก็เปนท่ีนิยมเชนกัน 
5. ผาฝาย (Cotton)  
   ผาฝายมีหลายลักษณะ คุณภาพของผาฝายวัดจากคุณภาพของเม็ดฝายโดยดูวาเม็ดฝายสามารถ

ดึงเปนใยฝายไดยาวแคไหนเม็ดฝายท่ีดึงเปนใยฝายไดยาวกวาจะใหผาฝายคุณภาพดีกวา โดยผาฝาย
คุณภาพดีท่ีสุดในทองตลาด ปจจุบันผลิตจาก Egyptian cotton นอกนั้นยังมี Pima cotton หรือท่ีบางท่ี
เรียกกันวา Supima ท่ีถือเปนฝายท่ีมีคุณภาพสูงอีกชนิดหนึ่ง Muslin cotton จะมีคุณภาพตํ่าลงมานิยมใช
ในผาปูท่ีนอนเด็กโดยเนื้อผาอาจมีความเรียบลดลงและข้ึนขนหลังผานการใชงานและซักเปนเวลานานๆ 

6. ผาฝายผสมใยสังเคราะห (Poly-cotton) 
ระบายอากาศไมดีเทาผาฝายแท แตยับนอยกวาและมีราคาไมแพงมากนัก 

7. ผาสักหลาด (Flannel) 
   ทําจากขนสัตว (Wool) ผสมกับฝายหรือใยสังเคราะหคะ สวนผสมจากขนสัตวทําใหผาสักหลาด

มีความอุนมากสวนมากใชเฉพาะในฤดูหนาว การเลือกซื้อผาสักหลาดควรเลือกท่ีมี Thread count สูงสุด
ผาสักหลาดท่ีมี Thread count ตํ่า อาจใหความรูสึกไมสบาย 

8. ผาไหม (Silk)  
ผาปู ท่ีนอนไหมใหความรู สึกหรูหรา มีราคาแพง ท่ีสุดเหมาะหองพักท่ีพิ เศษ ผาไหม                

มีคุณสมบัติท่ีไมทนทานดูแลรักษาและทําความสะอาดคอนขางยาก การเลือกซื้อผาไหมควรเลือกท่ีมี 
Thread count สูงๆ ซึงอาจสูงถึง 400 นอกจากนั้นควรพิจารณาน้ําหนักผา (Mome weight) ดวยผาไหม
ท่ีดีควรมี Moma weigth ระหวาง 12-19 ผาไหมท่ีมี Moma weight ตํากวา 12 จัดเปนผาไหมท่ีมี      
ความแข็งแรงตํ่าและอาจเสียหายงาย (Fragile) 

9. ซาติน (Satin)   
ผาปูท่ีนอนซาติมีความออนนุมและใหความรูสึกหรูหราคําวา ซาตินจริงๆ แลวไมไดหมายถึง 

วัสดุ แตหมายถึง กรรมวิธีในการทอเมื่อใชวิธีการทอแบบนี้กับไหม โพลีเอสเตอร และ ไนลอน จะไดผาซา
ติน (Satin) เมื่อใชวิธีการทอแบบเดียวกันกันกับฝาย จะเรียกวาผา Sateen โดยท่ัวไปผาซาตินจะล่ืนกวาผา
ไหมและไมคงทนเทาผาท่ีไดจากการทอวิธีอื่นแตส่ิงท่ีไดมา คือ ความนุมและสัมผัสท่ีใหความรูสึกหรูหรา 

 
สรุปไดวา ผาปูท่ีนอน มีหลายประเภท ทําจากวัสดุหลายชนิดต้ังแตขนสัตวท่ีใหความอบอุน 

Cotton ท่ีใหความรูสึกสบายในการนอน ไปถึงผาซาตินท่ีใหความรูสึกออนนุม หรูหรานอกจากวัสดุท่ีใชแลว 
จํานวน Thread count ยังมีผลตอคุณภาพของผาปูท่ีนอนเปนอยางมากการเลือกผาปูท่ีนอนท่ีเหมาะสมจะ
เพิ่มความสุขในการนอนไดอยางมาก (บานแสนรัก, 2557, เว็บไซต) 

 
 
 
 
 



 

4 คูมือแผนกแมบาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

ความรูเก่ียวกับอุปกรณหองพัก 
1. ผาฝาย 100% ในเนื้อตางๆ  

-  Cotton 120T ซักงาย รีดเรียบยาก เนื้อบางและไมละเอียด ราคาประหยัด 
-  Cotton 180T ซักงาย รีดเรียบยาก เนื้อหนาและไมละเอียด ราคาประหยัด 
-  Cotton 220T ซักงาย รีดเรียบงาย เนื้อแนนและละเอียดราคาพอประมาณ 
-  Cotton 310T ซักงาย ยับงาย เนื้อนุมและละเอียด 

2. ผาฝายซาตินริ้ว เนื้อผานุม ทอข้ึนเงาสวยงามควรถนอมเนื้อผาดวยการซักในอัตราเรงคอนขาง
ตํ่า รีดงาย 

- Cotton Satin 218T เนื้อนุมเย็นสบาย ซักงาย รีดงาย แตดูแลรักษายาก ลายริ้วขนาดเล็ก 8 
มิลลิเมตร 

- Cotton Satin 250T เนื้อนุมเย็นสบาย ซักงาย รีดงาย แตดูแลรักษายาก ลายริ้วขนาดกลาง 
25 มิลลิเมตร 

- Cotton Satin 310Tเ นื้อนุมเย็นสบาย ซักงาย รีดงาย แตดูแลรักษายาก ลายริ้วขนาดใหญ 
30 มิลลิเมตร 

3. ผา T/C 180 เสน 
ผา T/C เปนเนื้อผาทอผสมระหวางเสนใยโพลีเยสเตอร (65%) และเสนใยฝาย (35%)            

มีความทนทานสูง เหมาะสําหรับการใชงานบอยครั้ง ซักรีดงายดูแลรักษางาย แตในระยะยาวเนื้อผาอาจ
เปล่ียนจากสีขาวเปนสีเหลืองได 

4. หมอนใยสังเคราะห 
หมอนใยสังเคราะห บรรจุดวยเสนใยโปลีเยสเตอรแบบ Fibre Ball ซึ่งมีคุณสมบัติคืนตัวไดดี 

ชวยใหความนุมสบาย รองรับศีรษะไดดี 
 

ไส: ใยโปลีเยสเตอรแบบ Fibre Balls 100%  

ผาหุม: ผาฝายผสม สีขาวขัดมัน 

ขนาด
มาตรฐาน 

น้ําหนัก )กรัม(  

(นิ้ว) (ซม.) 
 

19" x 29" 48 x 74 800 

19" x 29" 48 x 74 900 

19" x 29" 48 x 74 1000 

20" x 36" 51 x 91 1200 

การดูแลรักษา: สามารถซักน้ําไดท่ีอุณหภูมิ 60 องศาเซลเซียส ระดับอัตราการหมุนปกติ 

หมายเหตุ: ยิ่งหมอนมีน้ําหนักมากเทาใดก็จะยิ่งมีความสูงและความแนนมากข้ึนเทานั้น 



 
5 คูมือแผนกแมบาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 
5. หมอนยางพารา 

หมอนยางพารา มีความยืดหยุนสูง ชวยรองรับกระดูกคอใหอยูในรูปทรงตัว S ท่ีถูกตองเม่ือ
นอนหงาย และชวยใหกระดูกสันหลังอยูในแนวตรงเมื่อนอนขางนอกจากนี้ หมอนยางพารายังลดความเส่ียง
ในการเกิดโรคภูมิแพตอตานแบคทีเรียและไมสะสมไรฝุน ถายเทอากาศไดดียางพาราเปนวัสดุท่ีมา          
จากธรรมชาติ เปนมิตรตอส่ิงแวดลอม 

 
6. หมอนฟองน้ํา 

ไส: ฟองน้ําอยางดี มีความยืดหยุนสูง 

ผาหุม: ผาฝายผสม สีขาวขัดมัน 

ขนาดมาตรฐาน: 17” x 27” (43 x 69 ซม.) 

การดูแลรักษา: ผ่ึงแดดออนๆ หามซักน้ํา 

 
7. หมอนขนเปด 

หมอนขนเปด เปนท่ีนิยมเปนอยางสูงในโรงแรมระดับช้ันนําของโลกเนื่องจากมีความนุมสบาย
เปนพิเศษโดยตัวหมอนจะถูกบรรจุดวยขนเปดและกานขนเปดในสัดสวนตางๆ กันตามความตองการยิ่ง
สัดสวนของขนเปดมีมากเทาใด หมอนก็ยิ่งจะมีความนุมมากข้ึนเทานั้น 

 

ไส: ขนเปดและกานขนเปด 

ผาหุม: ผาฝาย 100% 230 เสนตอตารางนิ้ว สีขาว 

น้ําหนัก: ส่ังทําไดตามตองการ ยิ่งหมอนมีน้ําหนักมากเทาใดก็จะยิ่งมีความสูงและความแนนมากข้ึน
เทานั้น 

การดูแลรักษา: ตากลมในท่ีรม ซักแหงเทานั้น 

 
 
 

ไส: ยางพาราธรรมชาติ 100%  

ผาหุม: ผายืด Jersey อยางดี 

ขนาดมาตรฐาน 
สัดสวน 

น้ําหนัก (กก.) 
(นิ้ว) (ซม.) 

S Series  14" x 24" x 5" 35.5 x 61 x 12.7 1.45 

    การดูแลรักษา: ตากลมในท่ีรม หามตากแดด ปลอกสามารถถอดซักไดท่ีอุณหภูมิ 60 องศาเซลเซียส 



 

6 คูมือแผนกแมบาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

8. หมอนขนหาน 
หมอนขนหาน มีความนุมสบายเปนอยางยิ่งมักจะเปนท่ีนิยมใชในโรงแรมท่ีหรูหราท่ีสุดของโลก

เนื่องจากมีราคาสูงเปนพิเศษตัวหมอนจะถูกบรรจุดวยขนหานและกานขนหานในสัดสวนตางๆ กัน ตาม
ความตองการยิ่งขนหานมีสัดสวนมากเทาใด หมอนก็ยิ่งจะมีความนุมมากข้ึนเทานั้น 

 

ไส: ขนหานและกานขนหาน 

ผาหุม: ผาฝาย 100% 230 เสนตอตารางนิ้ว สีขาว 

น้ําหนัก: 
ส่ังทําไดตามตองการ ยิ่งหมอนมีน้ําหนักมากเทาใด ก็จะยิ่งมีความสูงและความแนนมาก
ข้ึนเทานั้น 

การดูแลรักษา: ตากลมในท่ีรม ซักแหงเทานั้น 

 
9. ผาหมอะครีลิค 

ผาหมอะครีลิค เปนผาหมมาตรฐานสําหรับโรงแรมและรีสอรทระดับ 3 ดาว 

เนื้อผา: อะครีลิค80% โปลีเยสเตอร 20%  

ขนาดมาตรฐาน 
น้ําหนัก )ปอนด(  

(นิ้ว) (ซม.) 

60" x 80" 152 x 203 3.0 

70" x 90" 178 x 229 4.0 

80" x 100" 203 x 254 5.0 

การดูแลรักษา: ซักแหงเทานั้น 

 
10. ผานวมไสใยสังเคราะห 

 ผานวมไสใยสังเคราะห เปนผานวมท่ีไดรับความนิยมมากในปจจุบันบุดวยใยสังเคราะหชนิดนุม
ล่ืนพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7 คูมือแผนกแมบาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

ไส: ใยโปลีเยสเตอร 100%  

ผาหุม: TC 65/35 180 เสนตอตารางนิ้ว สีขาว 

น้ําหนัก: ส่ังทําไดตามตองการ ยิ่งผานวมมีน้ําหนักมากเทาใดก็จะยิ่งใหความอบอุนมากข้ึนเทานั้น 

ขนาดมาตรฐาน 

(นิ้ว) (ซม.) 

60" x 80" 152 x 203 

70" x 90" 178 x 229 

90" x 100" 229 x 254 

การดูแลรักษา: 
สามารถซักน้ําไดท่ีอุณหภูมิ 60 องศาเซลเซียส  

ระดับอัตราการหมุนปกติ 

 
11. ผานวมไสขนเปด 

 ผานวมไสขนเปด เปนท่ีนิยมเปนอยางสูงในโรงแรมระดับช้ันนําของโลก เนื่องจากมีความนุม
สบายเปนพิเศษโดยผานวมจะถูกบรรจุดวยขนเปดและกานขนเปดในสัดสวนตางๆ กันตามความตองการยิ่ง
สัดสวนของขนเปดมีมากเทาใด ผานวมก็ยิ่งจะมีความนุมมากข้ึนเทานั้น 

 

ไส: ขนเปด 60% กานขนเปด 40% หรือแลวแตจะระบุ 

ผาหุม: ผาฝาย 100% 230 เสนตอตารางนิ้ว สีขาว 

น้ําหนัก: ส่ังทําไดตามตองการ ยิ่งผานวมมีน้ําหนักมากเทาใดก็จะยิ่งใหความอบอุนมากข้ึนเทานั้น 

ขนาดมาตรฐาน 

(นิ้ว) (ซม.) 

70" x 90" 178 x 229 

90" x 100" 229 x 254 

การดูแลรักษา: ตากลมในท่ีรม ซักแหงเทานั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

8 คูมือแผนกแมบาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

12. ผากันเปอนแบบ Regular 
ผากันเปอนแบบรัดมุมดวยแถบยางยืดส่ีดาน ใชงานงาย 

 
 
 
 
 
 

 

ไส: ใยโปลีเยสเตอร 100%  

ผาเดินลาย: ผาฝายผสม สีขาว 

ขนาดมาตรฐาน 

ฟุต ซม. 

3.5' x 6.5' 105 x 195 

5' x 6.5' 150 x 195 

6' x 6.5' 180 x 195 

การดูแลรักษา: ซักน้ําไดท่ีอุณหภูมิ 60 องศาเซลเซียส 

 
13. ผากันเปอนแบบ Deluxe 

  ผากันเปอนแบบรัดมุม คลุมถึงพนังดานลางเพื่อความเรียบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
9 คูมือแผนกแมบาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

ไส: ใยโปลีเยสเตอร 100%  

ผาเดินลาย: ผาฝาย 100% 200 เสนตอตารางนิ้ว สีขาว 

ขนาดมาตรฐาน 

ฟุต ซม. 

3.5' x 6.5' 105 x 195 

5' x 6.5' 150 x 195 

6' x 6.5' 180 x 195 

การดูแลรักษา: ซักน้ําไดท่ีอุณหภูมิ 60 องศาเซลเซียส 

 
14. ท่ีนอนประเภทตางๆ 

1. ท่ีนอนสปริง 
ท่ีนอนสปริง เปนท่ีนอนไดรับความนิยมสูงสุดท่ัวโลกโครงสปริงท่ีอยูภายในท่ีนอน         

จะถูกประกอบดวยวัสดุหลายชนิด เชน ฟองน้ํา ใยมะพราวยางพารา ฝายอัด และเยื่อกระดาษ เปนตน 
จํานวนวงสปริงในโครงสปริงในท่ีนอนจะสัมพันธกับความแนนของท่ีนอนไมมากก็นอย 

เชน ท่ีนอนท่ีมีวงสปริง 400 วงจะใหความรูสึกแนนนอยกวาท่ีนอนท่ีมีวงสปริง 700 วง ท้ังนี้ไมได
หมายความวาท่ีนอนท่ีมีวงสปริงนอยกวาจะเปนท่ีนอนท่ีไมมีคุณภาพผูนอนอาจจะชอบลักษณะการรองรับ
ของท่ีนอนท่ีมีวงสปริงนอยกวาก็เปนได 

 
 
 
 
 

 
 

นอกเหนือจากจํานวนวงสปริงแลวผูซื้อควรท่ีจะพิจารณาเสนผานศูนยกลางของลวด       
ท่ีนํามาใชในการผลิตวงสปริงในกรณีท่ีความแข็งของลวดเทากันวงสปริงท่ีถูกผลิตจากเสนลวดท่ีมีเสนผาน
ศูนยกลางท่ีใหญกวาจะสามารถรองรับน้ําหนักของผูนอนไดมากกวาและมีอายุการใชงานท่ียาวนานกวา 

ส่ิงท่ีผูซื้อควรระวัง คือ ในปจจุบันมีผูผลิตบางรายใชวงสปริงท่ีมีเสนผานศูนยกลางคอนขาง
เล็กในการผลิตท่ีนอนสปริงแตทําขอบท่ีนอนดวยลวดเสนใหญเพื่อใหผูซื้อท่ีนิยมทดสอบการรองรับของท่ี
นอนโดยการนั่งลงบนขอบของท่ีนอนหลงเขาใจผิดวาท่ีนอนช้ินนั้นสามารถรองรับน้ําหนักของผูซื้อไดดี 
แนนอนวาท่ีนอนลักษณะนี้จะยุบตัวลงเร็วมากเนื่องจากแทจริงแลวท่ีนอน ไมสามารถรองรับน้ําหนักของผู
นอนได 

 
 



 

10 คูมือแผนกแมบาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

ลักษณะของโครงสปริงท่ีใชโดยท่ัวไปนั้นมีอยู 4 รูปแบบดวยกัน 
2. สปริงแบบ LFK  

สปริงแบบ LFK มีความยืดหยุนสูงและคอนขางนิ่มเปนท่ีนิยมมากในสหรัฐอเมริกา 
3. สปริงแบบ Bonnell  

สปริงแบบ Bonnellถือกําเนิดมาเปนเวลากวา 50 ปแลวในปจจุบันเปนลักษณะสปริงท่ี
เปนท่ีนิยมเพราะมีตนทุนการผลิตท่ีตํ่าและมีคุณภาพพอใชไดอยางไรก็ดีเนื่องจากท่ีนอนท่ีใชโครงสปริง
ลักษณะนี้มักมีอายุการใชงานท่ีคอนขางส้ันจึงไมมีท่ีนอนสปริงเมทรุนใดท่ีใชโครงสปริงลักษณะนี้ 

4. สปริงแบบ Double Offset  
สปริงแบบ Double Offset ถูกคิดคนข้ึนเมื่อประมาณ 30 ปท่ีแลวในปจจุบันเปนลักษณะ

สปริงท่ีเปนท่ีนิยมท้ังในสหรัฐอเมริกาและยุโรปเนื่องจากมีความแข็งแรงและทรงตัวอยูไดนานกวาสปริงแบบ
อื่นท่ีนอนสปริงเมทท่ีใชโครงสปริงลักษณะนี้เปนท่ีนิยมเปนอยางสูงในหมูโรงแรมระดับสามและส่ีดาว 

 
 
 
 
 
 

 
5. สปริงแบบ Pocket  

ในโครงสปริงแบบ Pocket วงสปริงแตละวงจะถูกหุมอยูในถุงผาแยกออกจากกัน        
การยุบตัวของท่ีนอนจึงถูกจํากัดอยูในบริเวณท่ีรองรับน้ําหนักของผูนอนเทานั้นดังนั้น การขยับตัวของผูนอน
คนหนึ่งจะไมรบกวนการนอนหลับของอีกฝาย นอกจากนี้วงสปริงแบบ Pocket ยังมีเสนผานศูนยกลางท่ี
เล็กกวาวงสปริงแบบอื่นๆสงผลใหท่ีนอนสปริงแบบ Pocket มีจํานวนวงสปริงตอหนวยพื้นท่ีสูงกวาท่ีนอน
สปริงรูปแบบอื่นท่ีนอนจึงใหความรูสึกท่ีแนนและนุมอยางพอเหมาะในเวลาเดียวกันท่ีนอนสปริงเมทท่ีใช
โครงสปริงลักษณะนี้เปนท่ีนิยมในหมูโรงแรมระดับช้ันนําท้ังในและตางประเทศ 

6. ท่ีนอนฟองน้ํา 
ท่ีนอนฟองน้ํ า เคยถูกมองวา เปน ท่ีนอนราคาถูกคุณภาพตํ่า แต ในปจจุบันได มี              

การพัฒนาใหฟองน้ําท่ีใชมีความหนาแนนสูงสามารถรองรับสรีระของผูนอนไดเปนอยางดีท่ีนอนสปริงเมทมี
ท้ังแบบท่ีใชฟองน้ําลวนเปนโครงสรางหลักในการรองรับสรีระของผูนอนและแบบท่ีใชฟองน้ําเปน
สวนประกอบของช้ันวัตถุดิบเพื่อใหท่ีนอนใหความรูสึกการรองรับท่ีลงตัวและเหมาะสมท่ีสุด 

7. ท่ีนอนยางพารา 
ยางพาราถือ เปนวัสดุจากธรรมชาติท่ีดีท่ีสุดวัสดุหนึ่งในการผลิตท่ีนอน เนื่องจาก            

มีความออนนุม ทนทาน มีอายุการใชงานท่ียาวนานนอกจากนี้ยังใหความรูสึกท่ีเย็นสบาย มีคุณสมบัติ
ป อ ง กัน ไ ร ฝุ น  โดยธร รมชา ติ เหมาะกับสภาพอากาศแบบร อน ช้ืนสามารถรั กษารูปร า ง ไ ด                     
อยางเกือบถาวรและคลึงตัวไปตามสรีระของผูนอนไดเปนอยางดีแตมีขอเสียคือมีกล่ินแรง ท้ังนี้ความรุนแรง
ของกล่ินจะลดลงเมื่อไดผานกรรมวิธีการผลิตท่ีถูกตอง 
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ยางพารา เปนวัสดุท่ีมีราคาสูงมากท่ีนอนสปริงเมทจึงมีท้ังแบบยางพาราลวนและแบบท่ีใช
ยางพาราเปนสวนหนึ่งของช้ันวัสดุหลัก 
 
 
 
 
 
 
 

8. ท่ีนอนใยมะพราว 
ใยมะพราว ถูกผลิตโดยการนําเสนใยของผลมะพราวตากแหงมาอัดกาวเขาดวยกันท่ีนอน

ใยมะพราวลวนจะใหความรูสึกท่ีคอนขางแข็งและแนนมากเปนพิเศษ อยางไรก็ดีเมื่อเวลาผานไป คุณภาพ
ของกาวท่ีผนึกเสนใยมะพราวไวดวยกันมักเส่ือมลงสงผลใหเสนใยหลุดออกจากกันและกลายเปนฝุน ดังนั้นท่ี
นอนใยมะพราวจึงเปนทางเลือกท่ีไมเหมาะกับผูท่ีเปนโรคภูมิแพ นอกจากนี้ใยมะพราวยังเปนวัสดุท่ีเก็บ
ความช้ืนไดงายจึงไมเหมาะกับการใชงานในพื้นท่ีท่ีมีความช้ืนสูง เชน บริเวณชายทะเล เปนตน 

9. ท่ีนอนสปริงแบบ Double Offset  
โครงสปริงแบบ Double Offset ถือกําเนิดมาเปนเวลากวา 20 ปแลวในปจจุบัน          

เปนลักษณะสปริงท่ีเปนท่ีนิยมสูงสุดท่ัวท้ังสหรัฐอเมริกาและยุโรปวงสปริงแตละตัวในโครงสปริงลักษณะนี้
ของสปริงเมทจะถูกยึดเขาดวยกันอยางม่ันคงดวยเครื่องจักรอัตโนมัติอันทันสมัยตัดปญหาการเล่ือนหลุด
และการลมของวงสปริงอยางส้ินเชิงโครงสปริงจึงมีความแข็งแรงและทรงตัวอยูไดนานกวาโครงสปริงแบบ
อื่น โครงสปริงแบบ Double Offset ชวยกระจายน้ําหนักของผูนอนไปท่ัวท้ังท่ีนอนอยางนุมนวลลดแรงกด
ทับในบริเวณตางๆ ของรางกาย ทําใหหลับสบายไดดียิ่งข้ึน 
 
สวนประกอบหลักของท่ีนอน 

ภายในของท่ีนอนนั้นประกอบดวยช้ันรองรับวัสดุตางๆโดยอาจจะเปนช้ันฟองน้ํา โครงสปริง
รูปแบบตางๆ ใยมะพราว ยางพารา หรือเมมโมรี่โฟมท้ังนี้ ข้ึนอยูกับประเภทของท่ีนอนสวนวัสดุท่ีใช          
บุท่ีนอนนั้นสวนใหญมักเปนผาหรือหนังเทียมชนิดตางๆข้ึนอยูกับลักษณะการใชงาน 

บอกซสปริงคืออะไร 
บอกซสปริง ทําหนาท่ีเหมือนกับฐานรองรับการกระแทกตางๆท่ีเกิดข้ึนจากการนอนบนท่ีนอน

ชวยเสริมการรองรับน้ําหนักของผูนอนและยืดอายุการใชงานของท่ีนอน 
ผูใชท่ัวไปมักคิดวา บอกซสปริงเปนส่ิงท่ีไมนาคํานึงถึงเมื่อตองซื้อท่ีนอนช้ินใหม ซึ่งขอคิดนี้อาจ

มาจากความรูสึกท่ีวาความสบายของการนอนบนท่ีนอนช้ินใหมท่ีมีบอกซสปริงตัวเกาเปนฐานจะเทากัน เมื่อ

มีบอกซสปริงตัวใหมเปนฐานแตปญหาท่ีจะตามมาก็คือการใชบอกซสปริงตัวเกาจะทําใหท่ีนอนช้ินใหมนั้นมี

อายุการใชงานเพียงแค 1 ใน 3 เมื่อเทียบกับเมื่อใชบอกซสปริงตัวใหมควบคูกันกับท่ีนอนช้ินใหม ดังนั้นจึง

จะเห็นไดวาการพิจารณาเลือกซื้อท่ีนอนช้ินใหมโดยไมคํานึงถึงบอกซสปริงนั้นไมคุมคาเลย 
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บอกซสปริง 
บอกซสปริงเปนเสมือนฐานรองรับการกระแทกตางๆท่ีเกิดข้ึนจากการนอนบนท่ีนอนชวยเสริม

การรองรับน้ําหนักของผูนอนและยืดอายุการใชงานของท่ีนอน 
 

ขนาดมาตรฐาน 
สัดสวน 

จํานวนวงสปริง น้ําหนัก (กก.) 
(นิ้ว) (ซม.) 

3.0' x 6.5' 92 x 198 x 20 36" x 78 x 8" 184 36.7 

3.5' x 6.5' 107 x 198 x 20 42" x 78" x 8" 207 41.0 

4.0' x 6.5' 122 x 198 x 20 48" x 78" x 8" 253 45.0 

4.5' x 6.5' 137 x 198 x 20 54" x 78" x 8" 276 47.8 

5.0' x 6.5' 152 x 198 x 20 60" x 78" x 8" 322 50.7 

5.5' x 6.5' 168 x 198 x 20 66" x 78" x 8" 345 69.5 

6.0' x 6.5' 183 x 198 x 20 72" x 78" x 8" 368 73.7 

 
การใชงานและดูแลรักษาท่ีนอน 

อายุการใชงานของท่ีนอนจะยาวนานข้ึนหากคุณปฏิบัติตามขอแนะนําดังตอไปนี้ 
1. กลับท่ีนอนทุกสามเดือน โดยกลับจากหัวไปทายในสามเดือนแรกและจากดานบนไปดานลาง     

ในสามเดือนถัดมา 
2. ดูดฝุนท่ีนอนทุกสามเดือน 
3. เปดหนาตางหองนอนใหลมโกรกเปนครั้งคราวเพื่อระบายอากาศภายในท่ีนอน 
4. หามนําท่ีนอนไปตากแดดจัดโดยเด็ดขาด เพราะความรอนและรังสี UV จะทําใหวัสดุตางๆ       

ในท่ีนอนเส่ือมสภาพลงอยางรวดเร็ว 
5. สําหรับผูท่ีเปนโรคภูมิแพตัวไรฝุนในท่ีนอนอาจจะกระตุนอาการใหกําเริบได เพื่อเปนการปองกัน

ควรปูผากันเปอนท่ีถอดซักไดบนท่ีนอนทุกครั้งเพื่อปองกันการสะสมของคราบเหงื่อไคลตางๆ อันเปนอาหาร
ของไรฝุนแมวาผาหุมท่ีนอนจะมีคุณสมบัติปองกันไรฝุนในตัวแลวก็ตาม 

 
ขอแนะนําในการเลอืกซ้ือท่ีนอน 

1. เลือกซื้อท่ีนอนท่ีใหญพอ 
หากคุณตองใชท่ีนอนรวมกับผูอื่นและรูสึกเหมือนนอนไดไมเต็มอิ่มอาจมีสาเหตุมาจากการท่ี    

การเคล่ือนไหวของอีกฝายรบกวนการนอนของคุณ จากการศึกษาพบวาผูท่ีใชท่ีนอนรวมกับผูอื่น โดยเฉพาะ
ผูหญิงจะสามารถหลับลึกไดเปนระยะเวลาท่ีส้ันกวาผูท่ีนอนคนเดียวเมื่อผูนอนฝายหนึ่งขยับตัว ผูนอนอีก
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ฝายมักจะเคล่ือนตัวตามภายใน 20 วินาที ผูซื้อท่ีนอนควรจะแนใจวาท่ีนอนมีความยาวมากกวาผูนอนท่ีสูง
ท่ีสุด 10-15 ซม. เปนอยางนอยและควรเผ่ือความยาวไวอยางนอย 50 ซม. สําหรับวางหมอนหนุน 

 2. ทดลองนอน 
 ท่ีนอนจะนอนสบายหรือไมนั้น ข้ึนอยูกับความชอบสวนตัวของผูนอนผูซื้อควรทดลองนอนท่ี

นอนใหหลากประเภทท่ีสุดเทาท่ีจะเปนไปไดกอนท่ีจะตัดสินใจซื้อเพื่อใหแนใจวาท่ีนอนท่ีเลือกเปนท่ีนอนท่ี
เหมาะสมโดยผูซื้อควรลองนอนบนท่ีนอนพรอมคูนอนโดยไมใสรองเทา ในทานอนปกติเปนเวลาอยางนอย 
10 นาทีในแตละครั้ง 

ขอแนะนําในการนอน 
1. ปรับอุณหภูมิในหองนอนใหพอเหมาะ 
2. ปรับระดับความช้ืนในหองใหเหมาะสมอากาศท่ีแหงเกินไปจะทําใหผิวของคุณแหงและสงผล

ใหเกิดอาการคันคอและคัดจมูก 
3. ใสถุงเทาถาเทาของคุณรูสึกเย็น 
4. หลีกเล่ียงการใชหมอนขนสัตวหากคุณเปนโรคภูมิแพ 
5. ทําความสะอาดใตเตียง ซักผามาน ผากันเปอน ผาหมและผาปูท่ีนอนใหบอยครั้ง เพื่อกําจัด

ส่ิงระคายเคือง 
6. การฟงดนตรีชาๆ เบาๆและการทําสมาธิกอนนอนอาจชวยใหคุณผลอยหลับไดเร็วข้ึน 
 

เตียงเสริมแบบตางๆ 
เตียงเสริมเหมาะสําหรับใชรองรับแขกในกรณีท่ีจํานวนแขกท่ีเขาพักในหองมีมากกวาจํานวนปกติ 
1. เตียงเสริมไมฮารดบอรดพรอมท่ีนอนฟองน้ํา 

เตียงเสริมไมฮารดบอรดมีความแข็งแรง เคล่ือนยายสะดวก ใชงานงายประหยัดพื้นท่ีใชสอย 
สามารถพับเก็บท้ังท่ีนอนและเตียงเสริมเขาเปนช้ินเดียวกัน  

 

รายละเอียดเตียงเสริม 

วัสดุ: ไมฮารดบอรดหนา 10 มม .ยึดติดกับโครงเหล็กท่ีผานการอบสีในความรอนสูงมาเปน
อยางดี 

ขนาด: 91 x 193 x 27 ซม. 

น้ําหนัก: 25.4 กก. 

หมายเหตุ: ท่ีนอนสามารถพับครึ่งได  

รายละเอียดท่ีนอนฟองน้ํา 

วัสดุ: ฟองน้ําความหนาแนนสูงอยางดี 

ผาหุม: ผาฝาย 100% ลายริ้วเทา 

ขนาด: 91 x 193 x 10 ซม. 

น้ําหนัก: 5.2 กก. 
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2. เตียงเสริมซิสโกเบดพรอมท่ีนอนสปริงรุน Project 

เตียงเสริมซิสโกเบดเปนท่ีนิยมเปนอยางสูงในโรงแรมระดับ 4-5 ดาวโดยตัวเตียงสามารถวาง
ต้ังข้ึนได มีสายรัดเตียงและท่ีนอนเขาดวยกันอีกท้ังยังมีลอท่ีแข็งแรงมั่นคง ชวยใหเคล่ือนยายไดสะดวก 
 

รายละเอียดเตียงเสริม 

วัสดุ: โครงเหล็กอยางดียึดติดกับหัวเตียงไมเนื้อแข็ง พื้นเตียงเปนไมอัดมีคานไมรองรับอยาง
แข็งแรง 

ขนาด: 94.5 x 186 x 57.5 ซม. 

น้ําหนัก: 26 กก. 

รายละเอียดท่ีนอนสปริง 

ขนาด: 99 x 183 x 20 ซม. 

จํานวนวงสปริง: 231 

ผาหุม: ผาฝาย 100% ลายริ้วเทา 

น้ําหนัก: 22 กก. 

การกันไฟ: ส่ังทําได 
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3. เตียงเด็กลูกกรงไมสักพับไดพรอมท่ีนอนฟองน้ํา 
  เตียงสําหรับเด็กแรกเกิดจนถึงอายุ 3 ปสามารถพับเก็บไดงายและเคล่ือนยายไดสะดวก โครง

เตียงเปนไมสักผานการอบฆาเช้ืออยางดี ปลอดภัยสําหรับเด็ก 
 

รายละเอียดเตียงเด็กลูกกรงไมสัก 

วัสดุ: ไมสักแท เคลือบน้ํายากันมอด ผานการอบฆาเช้ืออยางดี 

ขนาดภายนอกเม่ือกาง
ออก: 

76 x 128 x 108 ซม. 

ขนาดภายในเม่ือกางออก: 69 x 122 x 60 ซม. 

ขนาดภายนอกเม่ือพับ: 15 x 122 x 112 ซม. 

น้ําหนัก: 28.5 กก. 

รายละเอียดท่ีนอนฟองน้ํา 

วัสดุ: ฟองน้ําความหนาแนนสูงอยางดี 

ผาหุม: พลาสติกสีนมติดซิป 

ขนาด: 69 x 122 x 8 ซม. 

น้ําหนัก: 2 กก. 
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ลักษณะและขนาดของเตียงมาตรฐาน 
เตียงมาตรฐานท่ีใชในโรงแรมท่ัวไปจะประกอบดวย Box Spring และ mattress มี 3 ขนาด คือ  

Single (3.5 ฟุต) (Standard)  Queen (5 ฟุต) King size (6 ฟุต) (ขจิต กอบเดช, 2548) 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 ลักษณะและขนาดของเตียงมาตรฐานและการควบคุมดูแลรักษาสภาพของ Mattress 
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โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

ลักษณะการจัดวางเตียงในหองพักแบบตางๆ 
การจัดวางเตียงในหองพักสามารถจัดไดหลายรูปแบบแลวแตแมบานในโรงแรมจะกําหนดดังนี ้

 

 

                                                                             Single Bedroom  =  1 PA 

 

 

          

                               Double Bedroom  = 2 PAX 

 

 

          

                                                                     

 

 

       

            

                                                                                                                 

 

 

                                                                                           
 
 

ภาพท่ี 3 การจัดวางเตียงในหองพักแบบตางๆ 
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PAX Hollywood Twin Bedroom = 2 PAX 

Standard (Twin) Bedroom = 2 

PAX Triple Bedroom = 3 PAX 
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เคร่ืองใชเบ็ดเตล็ด 
 

 
 
 
 

 
           

ภาพท่ี 4 เครื่องใชเบ็ดเตล็ด 
 

1. ชุดคลุมอาบน้ํา 
-  แบบกํามะหยี่ ปกกลวยหอม 

               -  แบบกํามะหยี่ ปกกิโมโน 
-  แบบขนหน ู
-  แบบวัฟเฟล 
-  แบบผาฝาย 
 

2. ผาเช็ดตัว  
ผาขนหนูฝาย 100 % ทอเสนดายคู ขนส้ัน แนนทุกตารางนิ้วซับน้ําไดเปนอยางดีเยี่ยม สามารถ

ส่ังทอ ปกโลโก และยอมสีไดตามตองการ 
 

รูปแบบผาขนหน ู
ขนาดมาตรฐาน 

(ซม.) 
น้ําหนัก 
(ปอนด) 

สี 

ผาเช็ดตัว 
75 x 150 

67.5 x 135 
16 และ 18 
12 และ 14 

ขาว น้ําเงิน ชมพู เขียว เหลือง 

ผาเช็ดหนา 30 x 30 1.5 ขาว 

ผาเช็ดมือ 37.5 x 75 3.5 ขาว 

ผาเช็ดเทา 45 x 70 8 ขาว 

 
3. รองเทาแตะใสในหอง 

-  แบบขนหน ู
- แบบวัฟเฟล 
- แบบผาฝาย 
 

4. ผาเช็ดปาก                    



 
19 คูมือแผนกแมบาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

ความรูเก่ียวกับมานบังแสง 
1.  ผาโปรง (Sheer curtain)  

เปนการเรียกผามานท่ีมีลักษณะเนื้อบางเบา ท่ีแสงสามารถทะลุผานไดประมาณ 50% ข้ึนอยู
กับแบบาโปรงนั้นๆ ซึ่งลักษณะโปรงแสงของตัวเนื้อผาท่ีคลายกับผาขาวบางนั้น ทําใหเนื้อผาแบบนี้ถูก
เรียกวา "ผาโปรง"เนื่องจากผาโปรงนั้นมีความสวยงาม ทําใหหองนั้นดูสมบูรณ  งดงามมากข้ึน และเวลาท่ีปด
มานโปรงไวนั้น จะยังสามารถมองเห็นวิวขางนอกได ทําใหหองดูโปรงและไมอึดอัดเหมือนการปดผามาน
แบบอื่นๆนอกจากความสวยงามแลวผาโปรงยังประโยชนมากมาย ท้ังในเรื่องของการกรองแสง ในเวลา
กลางวัน ทําใหแสงท่ีผานเขาหองมา มีปริมาณนอยลง ดู Soft มากข้ึน ฟุง และ นวลตา ทําใหหองมี
บรรยากาศท่ีสวยฟุง มีออรา ทําใหสามารถทํากิจกรรมตางๆในหองนั้นๆ ไดสบายตามากยิ่งข้ึน 

2. มานจีบ (Pleat curtain)  
 เปนมานท่ีคลาสสิคมากๆ ไดรับความนิยมกันมานานแลว ดวยสวนหัวของผาท่ีมีการจับจีบ

สวยงาม แสดงออกถึงความประณีต บรรจง ใหความรูสึกท่ีดูหรูหรา สงางาม โอโถง ภูมิฐาน จึงไดรับ      
ความนิยมนําไปใชกับการแตงหองท่ีดูหรูหรา ตองการความสวยงามและคลาสสิค สวนใหญจะใชผาเพียง
อยางใดอยางหนึ่งไป เชนเปนสีพื้นไปเลย หรือเปนลวดลายไปเลย เพราะตัวจีบเองมีความสวยงามและ
ลูกเลนอยูในตัวอยูแลว 

 
 
 
 
 
 

 
 
                                         ภาพท่ี 5 มานจีบ (Pleat curtain) 
 

3. มานพับ (Roman blind)  
เปนมานท่ีมีความนิยมมากข้ึนเรื่อยๆในปจจุบัน เพราะมานพับเปนมานท่ีดูเรียบๆ แตเก เนน

การเปดปดแบบลางข้ึนดานบน โดยเก็บเปนพับๆ ไลข้ึนไปเรื่อยๆ มานพับใชผาเหมือนกับผามานปกติ ใน
การตัดเย็บ โดยเราสามารถเลือกผามานแบบสีเรียบ หรือมีลวดลายในการตัดเย็บไดตามใจชอบ บางคนก็
นิยมมานพับท่ีมีการกุนลวดลายตางๆ อันนี้ก็แลวแตความชอบของแตละคน มานพับจะดูทันสมัย เหมาะกับ
หนาตางบานเล็กๆ ทรงยาว หรือหากมีหนาตางบานใหญๆ ก็นิยมทําเปนชุดยอยๆ ใหเปนช้ินเล็กๆ 
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                                        ภาพท่ี 6 มานพับ (Roman blind) 

 
4. มานแปบ (Rod pocket curtain) 
    เปนผามานอีกแบบ ท่ีใชผาในการตัดเย็บ โดยท่ีหัวผามานนั้นไมตองใสอุปกรณเพิ่มเติม 

เพราะวาเย็บสวนหัวเปนชองใหสอดราวผามานเขาไปได มานแปบเปนมานท่ีนิยมใชเปนมานประตูหรือ
หนาตาง เพราะมานแปบสามารถยึดเฉพาะสวนหัวหรือยึดท้ังหัวและทายติดกับบานประตูหรือหนาตาง      
ทําใหสามารถใชงานตัวประตูและหนาตางในการเขาออกไดสะดวกมากข้ึน กวาการใชผามานปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
           ภาพท่ี 7 มานแปบ (Rod pocket curtain) 
           

5. มานตาไก (Eyelet curtain)   
   หรือบางคนอาจเรียกวามานหวง เปนมานท่ีไดรับความนิยมมากข้ึนเรื่อยๆในปจจุบัน เนื่องจาก

แบบมานตาไกนั้น ใหความรูสึกทันสมัย ดูเรียบๆ สะอาดตา โดยการใสหวงตาไกลงบนหัวของผา และรอย
เขากับราง ดังนั้น มานตาไก จึงคูกับรางท่ีเปนรางโชวสวยงามเสมอซึ่งชนิดของหวงตาไกและรางโชวนั้น มี
หลายแบบ จะใหความรูสึกแตกตางกันไป เชนหวงและรางเปนไมสัก จะใหความรูสึกธรรมชาติ, หวงและราง
แบบโลหะแวววาว จะใหความรูสึกทันสมัย )Modern), หวงและรางแบบโลหะดาน จะใหความรูสึกแข็งแรง
และคลาสสิค เชน Antique เปนตน 
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ภาพท่ี 8 มานตาไก (Eyelet curtain) 

 
6. มูล่ีอลูมิเนียม (Aluminium lind) 

เปนมูล่ีท่ีทําจากใบท่ีเปนอลูมิเนียม มูล่ีอลูมิเนียมมีหลายสีหลาย Texture ใหเลือก โดยคนนิยม
ใชงานมูล่ีอลูมิเนียมในสํานักงานตางๆ สวนในบานนั้นก็นิยมใชมูล่ีอะลูมิเนียมเชนกัน เพราะวา แผนใบเปน
อลูมิเนียม มีความคงทนสูง อายุการใชงานยาวนาน ไมซับกล่ิน ความช้ืน เช้ือราไมข้ึน ทําใหนิยมนํามาติดใน
หองทานขาว หองครัวหรือหองน้ํา มูล่ีอลูมิเนียมนั้น มีความเรียบท่ีดูเกอยูในตัว ดูแลทําความสะอาดงาย 
ราคาไมแพง จึงเปนมานมูล่ีอกแบบท่ีคนนิยมติดกันในสวนตางๆของบาน แถมมีฟงกชันมากกวามานท่ัวไป 
เพราะวามูล่ีอลูมิเนียม นอกจากจะสามารถเปดและปดไดแลว ยังสามารถ “ปรับ” ไดดวย 
 
 
 
 
 
 
 
                                  ภาพท่ี 9 มูล่ีอลูมิเนียม (Aluminium lind) 

 
7. มานปรับแสง (Vertical blind) 

มานปรับแสงเปนผามานท่ีมีลักษณะเหมือนมูล่ี คือนําแถบพีวีซี ไวนิล หรือ อลูมิเนียม หลายๆ 
แผนมาเรียงรอยตอกันเปนผืน เปนระเบียบเรียบรอยสวยงาม มานปรับแสงมีวัสดุหลายสี หลายแบบใหเรา
เลือกตามใจชอบ มีราคายอมเยา เหมาะกับการใชตกแตงทุกหอง โดยเฉพาะหองทํางาน หองครัว หองทาน
ขาวและหองน้ํา เพราะมานปรับแสง นอกจากจะสวยงามแลว ยังมีคุณสมบัติท่ีแตกตางจากผาท่ัวไป ตรงท่ี
สามารถทนความช้ืน และไมซับกล่ิน ทําใหเหมาะกวาการใชผามานธรรมดาในบางจุดของบานและ
เชนเดียวกนั เนื่องจากมานปรับแสงเปนตระกูลหนึ่งมูล่ี มันจึงมีคุณสมบัติท่ีเปดปดได และยังสามารถปรับ
แสงไดดวย ทําใหเราสามารถปรับปรมิาณแสงท่ีตองการใหเขามาในหองไดแตมานปรับแสงอาจจะไมเหมาะ
กับบานท่ีเปดพัดลมเปนหลัก เนื่องจากมานปรับแสงเบา จะปลิวลม อาจกอใหเกิดเสียงรบกวนได 

 
 



 

22 คูมือแผนกแมบาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 
 
 
 
 
 
 

                                   ภาพท่ี 10 มานปรับแสง (Vertical blind) 
 

8. มานหลุยส (Louise curtin) 
เปนผามานท่ีสวยงามและหรูหราท่ีสุด ในบรรดาผามานทุกแบบ เพราะนอกจากตัวมานแลวจะมี

ลูกหลุยสและหางหลุยส และอาจมีการติดระบายท่ีผามานหลุยส ทําใหมีความอลังการสวยงาม เหมาะกับ
บานหลังใหญท่ีตองการความสวยงาม สงาของบาน โดยเฉพาะหองรับแขกหรือสวนโถงของบาน ท่ีตองการ
โชวความประณีตงดงาม ก็นิยมติดผามานหลุยสผามานหลุยสนั้น ครอบเครื่องของผามานต้ังแตหัวผามานท่ี
ตองมีการจับจีบอยางประณีต พรอมท้ังมีการออกแบบและตัดเย็บลูกหลุยสดานบนใหมีโคงท่ีสวยงาม และ
ติดประดับระบายสีทองหรือเงินระยับสวยงาม นอกจากนี้ยังมีสายรวบมานหลุยสท่ีเปนพูระหงส ดูมี      
ความงดงามสงา หรูหรา  
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        ภาพท่ี 11 มานหลุยส (Louise curtin) 

 
9. มานมวน (Roller blind) 

เปนมวนท่ีมีเนนความเรียบ แตดูดี มานมวนใชวิธีการเปดเหมือนมูล่ี คือเปดปด จากบนลงลาง 
เก็บจากลางข้ึนบน แตไมมีกลไก เหมือนมูล่ีไม มูล่ีอะลูมิเนียม หรือ มานปรับแสงท่ีสามารถปรับใบมูล่ีได      
แตเราสามารถเลือกระดับการกรองแสงของมานมวนไดท่ีตัววัสดุท่ีนํามาตัดเปนมานมวน ซึ่งมานมวนนั้น
แบงระดับการผานของแสงออกเปน 3 ระดับ ไดแก Sunscreen, Dimoutและ Blackout มานมวนนั้นสวน
ใหญมักจะเลือกเปนสีพื้น Solid Colorท่ีมีความเรียบกลมกลืนไปกับรูปแบบของมาน แตจริงๆแลวมานมวน
นั้นมีหลากหลายวัสดุและลวดลาย มีท้ังท่ีเปนลวดลายกราฟฟค หรือลายดอกไมนารักๆ ลายเสนของเด็กๆ 
หรือลายการตูน 

 



 
23 คูมือแผนกแมบาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 12 มานมวน (Roller blind) 

 
10. มูล่ีไม (Wooden blind) 

                เปนมานมูล่ีอีกชนิดหนึ่ง ท่ีนิยมทํากันมาก เนื่องจากใบของมูล่ีไมนั้นทําจากแผนไมจริงมาเรียง
ตัวกันเปนผืน มูล่ีไมใหความรูสึกท่ีเปนธรรมชาติ สงาดูดี แถมมีฟงกชันมากกวามานท่ัวไป เพราะวามูล่ีไม 
นอกจากจะสามารถเปดและปดไดแลว ยังสามารถ “ปรับ” ไดดวยการ “ปรับ” ของมูล่ีไม คือการปรับแสง 
เพื่อเลือกปริมาณแสงท่ีจะใหสองผานเขามา ซึ่งเหมาะกับเมืองไทย ท่ีมีแดดสองตลอดเวลาเปนอยางยิ่ง 
นอกจากนี้มู ล่ีไมนั้นไดรับความนิยม เพราะวามีความสวยงาม เรียบหรู ดูดี ดูหนักแนน เปนธรรมชาติ      
ชวยใหหองตางๆของบานนั้นมีบรรยากาศและความรูสึกท่ีเปนธรรมชาติไปดวย ใหหากเลือกใชมูล่ีไมสีออน 
ในขณะท่ีมูล่ีไมสีเขมนั้น จะทําใหหองดูขรึม สงา หนักแนน เหมาะกับหองทํางานหรือหองประชุม  

 
 
 
 
 

 
                        

ภาพท่ี 13 มูล่ีไม (Wooden blind) 
 
การซักแหง 

การซักแหง คือ การซักเส้ือผาท่ีมีส่ิงเปรอะเปอนใหสะอาดโดยไมใชน้ํา และผงซักฟอกการซักแหง
นั้นจะใชน้ํายาพิเศษเปนตัวละลายคราบไขมัน หรือส่ิงเปรอะเปอนท่ีติดอยูในเส้ือผาใหหลุดออกโดยไมมี       
ผลตอเสนใยและสีสันของเส้ือผาของคุณแตอยางใด รานซักแหงท่ีแทจริงจะไมใชน้ํายาซักแหงมาผสมกับ    
น้ําอยางท่ีเขาใจกัน แตใชน้ํามันซักแหง เปอรโคลอโธเอลีน (PERCHLOROETHYLENE) จะไมทําใหเนื้อผามี
การพองตัวหรือ ขยายข้ึน และอีกท้ังยังสามารถชําระลางคราบน้ํามันท่ีติดบนเนื้อผาออกได ซึ่งการซักดวย
น้ํานั้นไมสามารถทําใหคราบน้ํามันเหลานั้น หลุด ออก เพราะน้ํามันไมละลายในน้ํา ผาท่ีเหมาะกับการซัก
แหงไดแก เส้ือสูท ผาไหม ผาท่ีบอกบาง หรือเส้ือผาท่ีติดกับปายเส้ือวา Dry Clean only ควรซักแหง 
เพราะชวยดูแลเนื้อผาไดดีกวาการซักเปยก (อดิศักด์ิ สุรังคธร, 2557, ออนไลน) 

 



 

24 คูมือแผนกแมบาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

ประโยชนของรานซักแหง 
- สามารถขจัดรอยบนเปอนตางๆ เชน ไขมัน, หมึก, คราบน้ํามัน ,ฯลฯ โดยไมทําอันตรายตอเนื้อผา 
- การเขารานซักแหงจะไมทําใหเส้ือผาเสียรูปทรงเหมือนกับการซักน้ําท่ัวๆไป 
- การซักแหงจะไมทําลายสีของเนื้อผาใหดูหมองลงไปจากเดิม 
- การใชบริการซักแหงสามารถซักไดกับเส้ือผาท่ีใชวัสดุพิเศษ อาทิเชน ผาไหม, ขนสัตว,  ผาแพร, 

ใยสังเคราะห และโดยเฉพาะเส้ือผาท่ีการซักน้ําไมอาจทําความสะอาดได 
- การซักแหงจะไมมีกล่ินของน้ํายาซักแหงภายหลังการใชบริการ 
 

การคํานวณขนาดและจํานวนผาลินินท่ีใชในโรงแรม 
 สาเหตุท่ีนําเรื่อง “ผาลินิน” มากลาวเปนพิเศษในงานบทนี้ก็เนื่องมาจากวา สวนหนึ่งของการใชผา
ประเภทตาง ๆ ในโรงแรมนั้น เปน “ผาลินิน” มากท่ีสุดประการหนึ่ง และมีความประสงคท่ีจะใหรูจัก
ลักษณะและเนื้อผาท่ีเหมาะสมตอประเภทของการใชงานอีกประการหนึ่ง และประการสุดทายควรรูในเรื่อง
ราคา รองผาลินินแตละเนื้อผาท่ีแตกตางกันอีกดวย ท้ังนี้เพื่อสามารถบริหารและจัดการเกี่ยวกับการเลือก
ซื้อและราคาใหประหยัดและมีคุณภาพมาตรฐาน (โสภาพรรณ อมตะเดชะ, 2548, หนา 197- 199 ) 

คุณสมบัติท่ีใชสําหรับคัดเลือกผาลินิน 
1. อายุการใชงาน ทนทานนานมาก คุมคาแกเวลา 
2. ราคาท่ีซื้อ 
3. คาใชจายในการซักรีดผาลินินมักจะส้ินเปลืองนอย แตมีอายุการใชงานยาวนาน 

 
การทําความสะอาดหองพัก 

โดยท่ัวไปพนักงานแมบานโรงแรมจะทําความสะอาดหองพัก 12-14 หองตอคนตอวัน และแตละ
วันจะตองทําความสะอาดใหญ (Big clean) 1 หอง เพื่อรักษามาตรฐานของความสะอาด พนักงาน          
ทําความสะอาด จะตองตรวจสอบดูแล และรักษาอุปกรณเครื่องอํานวยความสะดวกใหสะอาดพรอมจะ
บริการใหเปนท่ีประทับใจแขกท่ีมาพักอยูเปนประจํา 

การจัดเตรียมทําความสะอาดหองพักในโรงแรม พนักงานแมบานโรงแรมจะเริ่มตนดวยการ
ตรวจสอบเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณ น้ํายา ท่ีใชในการทําความสะอาดกอนลงมือทําความสะอาดให
เรียบรอย เมื่อลงมือทําความสะอาดจะตองมีวิธีการท่ีถูกวิธี ชําระลางความสกปรกท่ีติดอยูใหหมดส้ินอยาง
รวดเร็ว สะอาด ประหยัดท้ังแรงงาน เงิน และถูกสุขลักษณะอนามัยท่ีดีดวย การเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ 
และน้ํายาในการทําความสะอาด มีดังนี้ (โสภาพรรณ อมตะเดชะ, 2548 หนา 134-139) 

1. เครื่องมือและอุปกรณในการทําความสะอาด 
  อุปกรณในการทําความสะอาด แบงไดเปน 2 ประเภท คือ “อุปกรณส้ินเปลือง”  เชน 
กระดาษ น้ํายาทําความสะอาด ฯลฯ และ “อุปกรณไมส้ินเปลือง”เชน ไมกวาด ไมม็อบ หรือเครื่องมือ
เครื่องใชตาง ๆ ฯลฯ 

2.  น้ํายาท่ีใชในการทําความสะอาด 
  น้ํายาสําหรับใชทําความสะอาด มีหลายชนิด แตส่ิงท่ีจําเปนในการใชน้ํายา คือ “น้ํา”         
น้ํานอกจากเปนตัวทําความสะอาดแลวยังเปนสวนผสมกับน้ํายาตางๆ เชนผงซักฟอก น้ํายาลางแกว น้ํายา
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ฆาเช้ือโรค น้ํายาอเนกประสงค น้ํายากัดสนิม น้ํายาท่ีใชลางสุขภัณฑในหองน้ําโดยตรง เปนตน น้ํายาบาง
ประเภทเปนน้ํายาเขมขนและเมื่อผสมกับน้ําทําใหเจือจางลง เมื่อนําไปใชจะปลอดภัยตอสุขภาพผูใชจึงทําให
คนนิยมมากกวาการใชน้ํายาแรงๆ 
 
การเขาทําความสะอาดหองพัก 
 การพักผอนหลับนอนเปนส่ิงจําเปนสําหรับมนุษย เพราะรางกายใชพลังงานแตละวันยอมสึกหรอ
และออนเพลีย โดยเฉพาะอยางยิ่งนักทองเท่ียวหรือนักธุรกิจท่ีเขามาพักในโรงแรมแตละวันจะตองออกไป
ประกอบธุรกิจ นอกจากความตองการในเรื่องอาหารเพื่อซอมแซมสวนท่ี  สึกหรอ ชดเชยพลังงานท่ีสูญเสีย
ไปแลว ยังตองพักผอนหลับนอนและการหลับท่ีไดประโยชนจริงๆ จากการนอนก็คือตองหลับใหสนิท        
การนอนหลับท่ีสนิทเปนการพักผอนใหรางกายทุกสวน เชน หัวใจ ปอด ตับ เปนตน ไดรับการพักผอนหรือ
การทํางานลดนอยลง สวนจะหลับ 6 ช่ัวโมงหรือ 8 ช่ัวโมงก็ข้ึนอยูกับความเคยชินของแตละคน (ชัยยงค        
ปฏิพิมพาคม, อุทัย ศรีอรุณ, 2523, หนา 38) การนอนไมหลับสวนหนึ่งเกิดจากอุปกรณการนอน ไดแก 
เตียงนอน ท่ีนอน และหมอนหนุน ตลอดจนเส้ือผาท่ีใสนอน และกล่ินของเครื่องนอนเปนสําคัญอีกดวย 
 ในฐานะแมบานโรงแรม จะตองเอาใจใสตอแขกท่ีมาพักใหอยูอาศัยเสมือนบานท่ีสองของผูเขาพัก 
การปูเตียงจะตองใหตึง และสะอาด เครื่องนอนจะตองเปล่ียนตามวาระ นอกจากเพื่อความสะอาดแลว
จะตองไมใหมีกล่ินท่ีไมสะอาด และมีการสับเปล่ียนท่ีนอนเพื่อไมใหท่ีนอนยุบเปนแหงๆ จะทําใหปวดหลัง
และนอนไมหลับ ฉะนั้น เครื่องนอนจึงเปนสวนสําคัญในการนอนใหหลับสบาย อันไดแก ท่ีนอน ผาปูท่ีนอน 
หมอน และผาหม เปนตน 
 การเขาทําความสะอาดเครื่องนอนแตละช้ิน การทําความสะอาดหองพัก หองน้ํา เครื่องใชท้ังใน
หองพักและในหองน้ํา พนักงานแมบานลวนเปนผูรับผิดชอบท้ังส้ินและจะตองกระทําตามกําหนดกฎเกณฑ
ของแตละโรงแรม และจํานวนหองท่ีจะตองทําซึ่งแตละโรงแรมกําหนดจํานวนหองไมเทากัน โดยท่ัวไปแลว
พนักงานตองปฏิบัติดังนี้ 

1.  การเก็บรถขนของ 
ถามีรถขนอาหารหรือถาดอาหารอยูในบริเวณทางเดิน (Corridor) ใหนําเขาเก็บดานหลัง

ในหองเก็บของ 
2.  การกดกริ่งท่ีหนาประตูหอง 

  กดกริ่งท่ีหนาประตูหองหองพักแขก เพื่อทําความสะอาดนั้น ตองเริ่มจาก กลาวคําสวัสดี
ตามเวลานั้น ๆ  หามพนักงานแมบานเขาหองพักแขกโดยไมกดกริ่ง  และแนะนําตัว “Housekeeping 
service” ถายังไมมีเสียงตอบจากแขก  ใหนับ 1-10 แลวกดอีก 1 ครั้งกอนจะเปดประตูเขาไป เพราะแขก
อาจจะนอนหลับอยู หรือแขกอาจจะยังแตงตัวไมเรียบรอย ถาไมมีกริ่งใหเคาะประตูเบาๆ นับในใจ 1-10 
เคาะอีกครั้งแลวกลาวคําวา “แมบานคะ” หรือ “Housekeeping” แลวรออีกประมาณ 10 วินาที 

3.  การเสียบกุญแจหอง 
  คอย ๆ  เสียบกุญแจแลวไขประตูอยางเงียบๆ หรือใหมีเสียงเบาท่ีสุดเทาท่ีจะทําได 

4.  การเปดประตูหอง 
  เมื่อไขกุญแจแลวคอย ๆ เปดประตูแบบชา ๆ เบา ๆ กลาวคําสวัสดีตามเวลาและแนะนํา
ตัว 
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5.  การทักทายแขก 
  เมื่อเปดประตูเขาไปใหสังเกตวามีแขกอยูในหองหรือไม  ถามีแขกอยูในหองใหกลาวคําวา  
“Excuse me Sir/Madam. I’m sorry to disturb you.” จากนั้นใหกลาวอีกเมื่อตองการจะเขาไปทํา
ความสะอาดเชน “May I check mini bar please.” หรือ “May I turn down your bed 
sir/madam.” หรือ”May I clean your room sir/madam.” 

6.  การเขาทําความสะอาดหอง 
  เริ่มจากแขวนปาย Room attendant on duty จอดรถเมดขวางประตูหนาหองไว       
โดยเอาดานในรถเขาชิดประตูหองขนานไปกับฝาผนัง  ใหตัวรถหางจากผนังประมาณ 6 นิ้ว เพื่อปองการ
การขูดขวนผนัง การปดประตูหองพักแขกในขณะทําความสะอาดหอง ถาแขกอยูในหองใหเปดประตูแงมไว  
ถาแขกไมอยูในหองใหปดประตูทําหองเพื่อความปลอดภัยของทรัพยสินแขกและตนเอง 

7.  การเปดมาน 
การเปดมาน เปดหนาตางเพื่อระบายอากาศ  แลวจึงปรับอุณหภูมิแอรอยูท่ี  20-22 องศา

เซลเซียส หรือตามท่ีโรงแรมกําหนด 
8.  การเก็บของออกจากหอง 

  การจัดเก็บรถขนอาหาร  หรือถาดอาหารออกจากหองกอน หลังจากทําสะอาดแลวตอง   
นําภาชนะท่ีใชแลวออกไป แลวจึงนําของใชใหมมาเปล่ียนแทนให 

9.  การนําผาใชแลวออกจากหอง 
  การนําผาใชแลวท้ังหองนอน  หองน้ําออก  รื้อผาปูท่ีนอนโดยดึงผาปูท่ีนอนทีละผืน ไมให
ตลบทีเดียวท้ังหมด เพราะอาจจะมีส่ิงของตางๆ ของแขกปะปนออกมาดวย ตองระวังใหดี ผาหมและหมอน
ใหวางไวบน โซฟา (Sofa) เกาอี้เทาแขน (Arm Chair) ไมใหกองไวบนพื้น เอาผาไปเก็บในหองเมด (Maid 
Station) ส่ิงท่ีควรระวังในการเก็บผาออกจากหองพักแขกคือ  เส้ือผาของแขก โดยเฉพาะชุดนอนท่ีเปนสีขาว
นั้น ไมสะดุดตา มักจะติดออกไปกบัผาปูท่ีนอน 
 
การทําความสะอาดหองพักของแขก 

การทําความสะอาดหองพักของแขก ในหองพักแตละหอง มีวิธีการดังนี ้
1. เปดไฟฟาทุกดวง 

  เมื่อเปดไฟฟาทุกดวงแลวตรวจสอบดูวาติดหรือไม ถาไมติดใหเปล่ียนหลอดใหม หรือเขียน
แจงซอม (Work order) ใหชางมาเปล่ียนในกรณีท่ีทําเองไมได เพราะงานท่ีเกี่ยวกับระบบไฟฟา พนักงาน    
ไมมีความรูใหแจงชาง มิฉะนั้นหากผิดพลาดอาจจะทําใหเกิดอุบัติเหตุได 

2.  กวาดหยากไย 
  ควรกวาดหยากไยท่ีเพดานมุมหองซอกมาน กรอบกระจกหนาตาง 

3. ทําความสะอาดหนากากแอร 
  การทําความสะอาดหนากากเครื่องปรับอากาศจะตองปดหยากไยเช็ดคราบดําจากฝุน 
และคราบเขมาตามซีกอลูมิเนียมและกรอบหนากากแอร ทําความสะอาดชองระบายอากาศและแผนกรอง
อากาศ (Filter air) ถอดชองระบายอากาศท่ีติดอยูตรงฝาเพดานหองน้ําออก ทําความสะอาดตามซีก
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อลูมิเนียม เช็ดกรอบใหสะอาด  นําแผนกรองอากาศ  ท่ีอยูดานในลงมาดูดฝุน โดยใชเครื่องดูดฝุนดูดฝุน
ออก 

4. การทําความสะอาดฝาผนัง  
  การทําความสะอาดฝาผนังใชเครื่องดูดฝุน  ดูดฝุนขอบค้ิวไม ท้ังบนและลางเสร็จแลวใชผา
หมาดเช็ดอีกครั้ง อยาใชผาหมาดเช็ดกระดาษปดผนงั (Wallpaper) จะทําใหเปนคราบดํารูปภาพใหเช็ดฝุน
กรอบรูปภาพดวยผาแหง ไมใชผาชุบน้ําหมาด เพราะกรอบลงรักปดทอง จะทําใหทองหลุดออกมา และเช็ด
กระจกเงาในหองเช็ดใหใสดวยน้ํายาเช็ดกระจก โดยใชน้ํายาฉีดใสผาแลวจึงเช็ดแขวนรูปภาพใหตรงกันท้ัง 2 
ดานกระดาษปดผนังใชฟองน้ําชุบน้ําสบูออนทําความสะอาดรอยเปอน ถาสกปรกมากใหแจงซอมตามชาง
จากแผนกซักผา (Laundry) มาซักผนังหัวเตียง  (Head board) ใชเครื่องดูดฝุนปากกลมมี  ขนรอบ ดูดฝุน
ออกใหหมด หากสกปรกมีรอยเปอน ใหเขียนแจงซอมและตามชางจากแผนกซักผามาซัก 

5. การทําความสะอาดเตียงนอน   
  เตียงโดยท่ัวไป มี 2 ขนาด  คือ เตียงเด่ียว (Single size) ขนาด 1x2 เมตร ขนาดของผาปู
เตียงเด่ียว (Single size) 77x102 นิ้ว  เตียงใหญ (King size)  ขนาด 1.8x2 เมตร ขนาดของผาปูเตียงเด่ียว
(Single size)  77x102 นิ้ว ผาปูเตียงใหญ (King size)103x106 นิ้ว  อุปกรณการทําเตียงไดแก  ผาปูท่ี
นอนตามขนาดของเตียง ผาหม  ผารองท่ีนอน หมอน มี 3 ชนิด คือ ขนนก หรือขนคอเปด ฟองน้ํา  และ    
นุน  ปลอกหมอน  กระโปรงเตียง (Skirt ) ผาคลุมเตียง ฐานรองท่ีนอน (Box Spring) และท่ีนอน 
(Mattress) 

6.  การทําความสะอาดประตู 
  การทําความสะอาดประตูเริ่มจากแปนสวิทชไฟ เช็ดฝุนบานประตูท้ังดานในและดานนอก  
บานพับ วงกบประตู ตัวเลขบอกเบอรหอง แผนผัง (Fire plan) กระจก (Peep hole) มือจับประตู 

7. ตูเส้ือผา 
  บานเกล็ดประตูตูเส้ือผาท้ังหมดตองทําความสะอาดใหท่ัว เช็คระบบไฟฟาในตูเส้ือผา  
แผงควบคุมไฟฟา (Switch  contro) หลอดเรืองแสง (Fluorescent light) วาอยูในสภาพใชงานไดหรือไม  
เช็ดข้ันราวไม วางหมอนสํารอง เช็ดราวแขวนผา ไมแขวนเส้ือผาผูหญิง จัดตัวหนีบใหอยูในระยะท่ีสวยงาม
และเทาๆ กัน ทําความสะอาดตูนิรภัย (Safety box) ท้ังดานในและดานนอก ดึงล้ินชักในตูเส้ือผาออกมาให
หมดเพื่อตรวจดูวามีส่ิงของตกคางหรือหลนอยูดานลางหรือไม และเช็ดทําความสะอาดเก็บเขาท่ี เช็ดท่ีวาง
รองเทา  

8. การทําความสะอาดท่ีวางกระเปา 
  ใหเช็ดฝุนขอบค้ิวไมบนและลางใหสะอาดเปนประจํา 

9. การทําความสะอาดตูโทรทัศน   
  ตองทําความสะอาดท้ังดานในและดานนอก ท้ังพื้นตู สายไฟ ฐานและหลังเครื่อง ทําความ
สะอาดหนาจอโทรทัศน การทําความสะอาดหนาจอโทรทัศน ใชน้ํายาเช็ดกระจกฉีดใสผาแลวจึงเช็ด ไมให
ใชน้ํายาฉีดไปท่ีจอ  เพราะน้ํายาอาจซึมเขาไปทําใหเครื่องอิเล็กทรอนิกส (Electronic)  เสียหาย 

10. การทําความสะอาดโตะเขียนหนังสือ 
  การทําความสะอาดโคมไฟต้ังโตะ (Table lamp) ท่ีวางบนโตะเขียนหนังสือเช็คสายไฟ  
ขอบโตะและล้ินชัก ทําความสะอาดโทรทัศน ฐานหลังเครื่อง และจอเช็ดฝุนใหสะอาด  
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11. การทําความสะอาดตูมินิบาร (Mini bar) 
  ตูมินิมารทเปนส่ิงจําเปนท่ีมีทุกหองพักในโรงแรมการทําความสะอาดภายในตูเย็น โดยนํา
ขวดน้ําและเครื่องด่ืมออกจากตูวางไวดานนอกโดยใชผารองท่ีพื้น เช็ดรอยต้ังขวดน้ําด่ืม น้ําอัดลมในตูเย็น 
เช็ดดานหลังตูเย็นและบานประตูตู ลวงเช็ดฝุนดวยไมยาวพันผาช้ืนเขาทําความสะอาดพื้นท่ีวางตูเย็น ล้ินชัก
ท่ีวางขวดเหลา และแกวใหดึงไมกั้นออก ทําความสะอาดพื้นล้ินชักภายในท่ีวางขวดเหลาและวางแกว  เช็ด
ขอบล้ินชัก  ตรวจเช็คดานหลังล้ินชักท่ีวางขวดเหลา และแกววามีส่ิงใดตกคางอยูหรือไม  และใชผาช้ืนทํา
ความสะอาดดานหลังล้ินชัก เช็ดบานประตูตูมินิบาร ลางทําความสะอาดแกวทุกใบ 

12. การทําความสะอาดโคมไฟต้ังพื้น 
  การทําความสะอาดโคมไฟต้ังพื้น หลอดไฟ  สายไฟ  สายไฟใหมวนและพับไวใหสวยงาม 
ใหสายไฟเสียงพอดีกับปล๊ักไฟ อยาใหยาวเกิน 1 ฟุต  

13. การทําความสะอาดชุดรับแขก 
  ใหเช็ดขอบไมของเกาอี้เทาแขนและสวนขาท้ังหมด ตามซอกระหวางพนักพิงกับท่ีนั่งใหใช
เครื่องดูดฝุน ถอดปากออก ใสปากเปด ดูดตามซอก ถาพนักพิงหรือท่ีนั่งเกาอี้เทาแขน สกปรกมีคราบเปอน 
ใหทําความสะอาด หรือถาสกปรกมากใหสงลงมาซัก เช็ดโตะกลมซึ่งต้ังอยูระหวางเกาอี้ ท้ังดานบนและ
ดานลางใหสะอาด  

14. การทําความสะอาดมาน 
  ใหตรวจดูรางมานวาอยูในสภาพใชงานไดดีหรือไม ความคลองตัวเวลารูดมาน ตะขอมาน
ครบหรือไม  ถาไมครบใหนํามาใสในสวนท่ีหลุดหายไป การใสตะขอมานใหใสจากตรงกลางท่ีมาน 2 ผืนเจอ
กัน ไลออกไปทางริมท้ัง 2 ดาน ในกรณีท่ีจีบมานเหลือหรือขาดก็จะอยูตรงริมมานซึ่งแอบอยูในซอกมาน ทํา
ใหแลดูแขวนมานไดสวยงาม ไมดึงมานดูวามีอยูครบใสไวใหถูกตอง  สามารถใชงานไดดีหรือไม ถาอยูใน
สภาพท่ีไมดีจะตองดําเนินการแกไข หรือแจงชางซอมตอไป ผามานท้ังหมดถาสกปรกตองสงซัก             
ควรสังเกตแสงท่ีทะลุผาน ถาปดสนิทไมควรมีแสงทะลุผาน  

15. การทําความสะอาดกระจกหนาตาง 
  โดยเฉพาะกระจกหนาตางดานในตองเช็ดใหสะอาดอยูเสมอ ขจัดคราบเปอนรอยนิ้วมือให
สะอาดกระจกหนาตางบานเล็กท่ีสามารถเปดได ใหเช็ดทําความสะอาดกระจกดานนอก ดานในรวมท้ังขอบ
กระจกท้ังหมด เมื่อทําความสะอาดเรียบรอยแลวใหปดล็อคใหเรียบรอยท้ังดานนอก และดานใน  

16. การทําความสะอาดโตะเครื่องแปง 
  การทําความสะอาดโตะเครื่องแปง เช็ดบนโตะ ขอบโตะ ขาโตะ ในล้ินชัก ทําความสะอาด
ท่ีเปาผม ในล้ินชักเช็คสายไฟ ใหพันสายท่ีเปาผม ไวกับมือจับ คลายเกลียว  สายไฟใหตรงไมใหบิดกอนพัน 
และใหพันปลายชวงมือจับไมใหทับสวิทชไฟ เพราะถาสวิทชไฟถูกเปดคางท้ิงไวจะทําใหเกิดอุบัติภัยข้ึนได
กอนพันเปดสวิทชเช็ควาเครื่องทํางานอยูหรือไมเพราะปล๊ักอาจหลุด ถามีของแขกอยาพยายามเคล่ือนยาย 
เพราะแขกอาจหาไมพบ 

17. การทําความสะอาดโตะหัวเตียง 
  การทําความสะอาดโตะหัวเตียง เช็ดฝุนบนโตะหัวเตียง ดึงออกมาเช็ดฝุนสายไฟดานหลัง
ดวยผาแหง  ทําความสะอาดโทรศัพท และสายโทรศัพท ขดสายใหเรียบรอย เช็ดฝุนชองดานลางท่ีวางสมุด
โทรศัพท เช็ดฝุนขอบบัวดานหลังและดานขาง โตะหัวเตียง ต้ังโตะหัวเตียงใหติดกับเตียง 
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18. การทําความสะอาดโคมไฟ 
  การทําความสะอาดโคมไฟ ตองถอดปล๊ักโคมไฟออกหรือปดสวิชตไฟ ใหดูดฝุน ตามขอบ
และดานใน เช็ดกานทองเหลืองโคมไฟดวยผาแหง 

19.การทําความสะอาดขอบบัวลาง 
  ภายในหองพักแขกจะติดต้ังขอบบัวท้ัง  4  ดาน  รอบหองในการทําความสะอาดในแตละ
จุด ควรเช็ดทําความสะอาดไปดวย ควบคูกันไป ตลอดจนรอบหองโดยวนดานใดดานหนึ่ง 

20. การจัดของ 
  การจัดของในหองพักของแขกตองจัดมินิบาร จัดเฟอรนิเจอร ใหเขาท่ี 

21. การดูดฝุนพรม 
  การดูดฝุนพรมตองดูดตามซอกตามมุม ของหองใหท่ัวในตูเส้ือผา โดยใชปากเปด วิธีดูดฝุน
พรมใหเริ่มจากดานในหองเดินถอยหลังออกมาจะไมทําใหเกิดรอยเทา ซักพรมตรงธรณีใตประตูหอง และซัก
รอยเปอนบนพรม ท้ังพรมพืน้หองและพรมบนท่ีวางกระเปา  

22. การปดหนาตาง ปดมาน ปรับแอร ปดประตู 
  เมื่อทําความสะอาดครบถวนในหองพักเรียบรอยแลว จึงปดหนาตาง ปดมาน  ปรับแอร 
และปดประตู นับวาทําความสะอาดเสร็จเรียบรอย  
 
ขอเตือนใจสําหรับพนักงานทําความสะอาดหองพัก 

1. พนักงานทําความสะอาดควรใชแตลิฟตเฉพาะพนักงานเทานั้น 
2. ไมเปดหองพักใหคนอื่นเขาไปโดยไมไดรับอนุญาต 
3. ไมใชโทรศัพทในหองพักขณะเขาไปทําความสะอาด นอกจากจะรายงานแมบานวาทําความ

สะอาดหองเสร็จเรียบรอยแลว โดยใชโทรศัพทภายใน  
4. ไมใชหองน้ําของหองพัก พนักงานจะมีหองน้ําเฉพาะของตนอยูแลว  
5. ไมใชผาเช็ดตัวทําความสะอาดหอง ปดฝุน หรืออื่นๆ 

 
แนวทางการปฏิบัติงานทําความสะอาด 

1. ทําไมตองทําความสะอาด เพราะสกปรกและเพื่อรักษาสภาพทรัพยสินเดิมใหคงทนสวยงาม 
สะดวกสบายใหนานท่ีสุดเทาท่ีจะนานได 

2. จะทําความสะอาดอะไรบาง โดยการจัดแยกประเภทของงานเพื่อสะดวกในการควบคุมปฏิบัติ 
3. รูจักเลือกใชวัสดุส้ินเปลือง รวมท้ังอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ พยายามติดตามวิทยาการ

ใหมๆอยูเสมอ 
4. มีขอแนะนําหรือคูมือการทําความสะอาดท่ีถูกวิธี เพื่อประกอบชวยความจําหรือเสริมสราง

ปรับปรุงนิสัยการทํางานท่ีดีอยูเสมอ 
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การรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการทําความสะอาด 
1. ไมถูพื้น ฟองน้ํา แผนขัด ไมกวาดตางๆ แปรงตางๆ รักษาใหสะอาดคงทน จะไดใชนานวันข้ึน 

โดยการใชน้ํายาผงขัดใหสะอาด บีบลางน้ํา ผ่ึงใหแหงสนิททุกครั้ง 
2. ถุงมือยาง กลับขางในออกลางทําความสะอาด เก็บโดยวิธีโรยแปงเพื่อไมใหติดเมื่อใชครั้งตอไป 
3. ผาทําความสะอาด ซักใหสะอาด ตากใหแหงสนิทกอนเก็บทุกครั้ง 
4. เครื่องมือและเครื่องทุนแรง เช็ดทําความสะอาดมอเตอร สายไฟจัดใหเขาท่ีตามคําแนะนําของ

เครื่องมือแตละชนิด หมั่นเทขยะจากถุงขยะจากถุงเก็บขยะ เพราะถาเครื่องเต็มจะทํางานไดไมมี
ประสิทธิภาพ ถาอุตตันหรือบกพรองเครื่องจําทํางานไมได เครื่องใชตางๆ ไมควรใชงานนานเกินไปจะทําให
ชํารุดไดงาย ควรกําหนดช่ัวโมงใชงานแตละเครื่องในแตละวันไวเพื่อใหมีเวลาการใชงานไดนานวัน 

 
การปูเตียง 

กอนการปูผาปูท่ีนอนทุกครั้ง ควรจัดผาระบายเตียง )Bed skirt)  ใหเรียบรอย โดยใหมุมผายาว
พอดีกับฐานรองท่ีนอนท้ัง 4 ดาน ใหชายผาท้ิงลงมาเทาๆ กัน )โสภาพรรณ อมตะเดชะ , 2548, หนา 144-
166(  

1. ปูผารองกันเปอนบนท่ีนอน (Mattress)  
2. ปูผาปูท่ีนอนผืนแรก (Bottom sheet)  

          วิธีปูผาปูท่ีนอนผืนแรก โดยคล่ีผาปูท่ีนอน ใหคว่ําตะเข็บผาลงกับท่ีนอน โดยใหรอยพับ
กึ่งกลางผาปูท่ีนอน อยูกึ่งกลางท่ีนอน ชายผาปูท่ีนอน สวนหัวและสวนทายท้ิงชายใหเทากัน เหน็บชายผาปูท่ี
นอนเขาใตท่ีนอนท้ัง 4 ดาน โดยตรงมุมท้ัง 4 มุม พับมุมใหได 90 องศา ดึงผาใหตึง 

3. การปูผาท่ีนอนผืนท่ี 2 (Second sheet) 
ใหปูผาเหมือนผืนแรก แตใหหงายตะเข็บผาข้ึน  ตรงชายผาดานหัวเตียงใหอยูพอดีกับขอบ

ของท่ีนอน 
4. การปูผาหม (Blanket) 

  การปูผาหม โดยใหขอบผาหม ดานหัวเตียงอยูหางจากขอบท่ีนอนประมาณ 10 นิ้ว  ท้ิงชาย
ผาหมดานขางท้ังสองดานเทา ๆ กัน 

5. การปูผาปูท่ีนอนผืนท่ี 3 (Top Sheet) 
การปูผาปูท่ีนอนผืนท่ี3 ใหปูผาปูท่ีท่ีนอนคว่ําตะเข็บลงกับท่ีนอนใหตะเข็บผาปูดานบนอยู

เสมอกับผาหม 
6. การพับผาปูท่ีนอนผืนท่ี 2 
   การพับผาปูท่ีนอนผืนท่ี 2 ทับลงบนผาปูท่ีนอนผืนท่ี 3 ซึ่งปูทับอยูบนผาหมและพับทับลงไป

อีกครั้งหนึ่ง โดยใหความกวางเทากับความกวางของหมอน (ประมาณ 1 ศอก) พับเหน็บชายผาดานขางท่ี
นอนตรงสวนบนท้ังสองขาง สวนดานลางของท่ีนอนใหใชมือสอดเขาไปใตผาปูท่ีนอนผืนท่ี 2 ยกผาปูท่ีนอน
ท้ังหมด ตลบข้ึนไปบนท่ีนอน และพับกลับลงมาอีกครั้งหนึ่ง ใหชายผาท้ังหมดท้ิงลงมาดานลาง  เก็บชายผา
ท้ังหมดสอดไวใตท่ีนอน จับสวนท่ีพับอยูบนท่ีนอน พับกลับลงมาดานลาง โดยใหรอยพับเสมอกับขอบท่ีนอน
ดานลาง จัดรอยพับของผาใหมีความกวางประมาณ 1 คืบ และเก็บชายผาท้ังหมดสอดใตท่ีนอนใหเรียบรอย 
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ดึงผาปูท่ีนอนใหเรียบและตึงท่ีพับเชนนี้ภาษาแมบานเรียกวา “เบ้ิลทายเตียง” เพื่อใหผูนอนพัก วางเทา
สบายข้ึน 

7. การใสปลอกหมอน   
  การใสปลอกหมอนตองใชมือสอดเขาไปในปลอกหมอน จับมุมของหมอนท้ัง 2 มุม เขาไป
ในปลอกหมอน และดึงล้ินของปลอกหมอน ปดตัวหมอนใหเรียบรอย  หมอนท่ีใชกันท่ัวไปในหองพักโรงแรม
มี 3 ชนิดคือ “หมอนนุน”ใชสําหรับเด็ก “หมอนฟองน้ํา”ใชสําหรับเปนหมอนสํารองสําหรับแขกขอเพิ่ม 
หรือกรณีแขกแพ“หมอนขนนก” 

8. การคลุมเตียง 
  การคลุมเตียง  ใหคลุมพับตรงกลางความกวางผาคลุมเตียง อยูตรงกึ่งกลางท่ีนอนตรง
ปลายทางเพื่อท่ีจะใหชายผาคลุมเตียงท้ังสองขางท้ิงลงไปดานขางท้ังสองดานเทาๆ กัน สวนดานลางของท่ี
นอนใหชายผาคลุมเตียงอยูระหวางกึ่งกลางของผาระบายเตียง สวนดานบนของท่ีนอนใหพับผาคลุมเตียงกลับ
ลงไปทางดานลาง โดยใหรอยพับของผาคลุมเตียงอยูเหนือรอยพับของผาปูท่ีนอนท่ีปูทับผาหมไว (ลอยพับ
ของผาปูท่ีนอนผืนท่ี 2 ผาหม และผาปูท่ีนอนผืนท่ี 3) ประมาณ 1 คืบ ปดคลุมรอยพับของผาปูท่ีนอนวาง
หมอนซึ่งสวมใสปลอกหมอนไวเรียบรอยแลว วางทับลงบนผาคลุมเตียง ใหอยูกึ่งกลางของท่ีนอน สวนบนของ
หมอน ใหวางพอดีกับรอยพับของผาปูท่ีนอนจับขอบปลายของผาคลุมเตียงคลุมหมอน และมวนกลับข้ึนไป
ทางดานบนของท่ีนอน สวนบนของหมอนท่ีคลุมผาคลุมเตียงตองเรียบรอย แลวจะอยูพอดีกับขอบท่ีนอน
ดานบนแลวจับจีบผาคลุมเตียงท่ีคลุมหมอนท้ังสองขางใหเรียบรอยและสวยงาม ดันเตียงใหเขาท่ีติดกับหัว
เตียง (Head Board) 
 
 การเปดเตียง (Turn down service) 

การเปดเตียงเปนบริการในชวงระหวางเวลา 18.00-22.00 น. เปนการบริการท่ีเตรียมพรอมใหแขก
ไดรับความสะดวกสบายในเวลานอนแขกจะมีความรูสึกวาไดรับความเอาใจใสจากฝายแมบานท่ีดูแลความ
เรียบรอยในหองพักของเขาทําใหแขกมีความประทับใจการบริการของโรงแรม 
 พนักงานแมบานจะตองพิจารณาถึงความสําคัญของแขกเพื่อเลือกหองทํา หองแขกพิเศษ (V.I.P) 
หองแขวนปาย ดูใบรายงานการทําหองของวันกอนประกอบดวย  เพือ่จะทําการเปดเตียงโดยเริ่มจาก 

1.  การเคาะประตูหองพักแขก 
  เมื่อเคาะประตูหองพักแขกแลวจึงไขกุญแจกอนเขาหองควรดึงรถเมดกั้นขวางบริเวณหนา
ทางเขาหองแขกทุกครั้ง 

2.  การตรวจดูในหองน้ํา  
  ถาแขกใชหองน้ําใหทําความสะอาดโดยเก็บผาท่ีแขกใชแลวออกกอน  แลวจึงลงมือทํา
อยางอื่นถามีถาดอาหารหรือรถอาหารท่ีแขกรับประทานเสร็จแลวนาํออกจากหองไปเก็บไวท่ีหลังหองเตรียม
อาหาร เก็บท่ีเข่ียบุหรี่ จาน สอม มีดท่ีแขกใชแลว จัดเก็บเศษอาหารเทขยะในหองลางอางอาบน้ํา อางลาง
หนา โถสวม ใชผาเช็ดใหแหง เปล่ียนผา เติมของใชเติมน้ํา เปล่ียนแกวถามีรอยแขกใชแลวจัดผารอง
เครื่องสําอางใหแขกท่ีช้ันหนากระจก 
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3.  การรูดมานปด 
  การรูดมานปดใหสนิท ท้ังมานบาง และมานทึบ เพื่อไมใหแสงสวางรอดเขาไดในเวลา     
เชามืด ซึ่งแขกยังคงนอนพักอยูบนเตียง 

4.  การพับเก็บผาคลุมเตียง 
  การพับเก็บผาคลุมเตียงตามท่ีกําหนดไว เพื่อนําไปเก็บใหเรียบรอยในท่ีท่ีควร 

5. การตลบผาปูท่ีนอนผืนบน  
  ตองเหน็บใหเปนรูปสามเหล่ียม พอใหแขกสอดตัวเขาไปได ใชมือลูบผาปูใหเรียบตึง
สวยงาม ตบหมอนหนุนใหฟู เรียบ วางบนเตียงใหเรียบรอย อาจวางรายการอาหารเชา (Breakfast menu) 
ตรงกลางหมอน หรือวางดอกไมท่ีเสียบบัตร วางทับเหนือคําวา “Breakfast menu” ถาหากแขกใชชุดนอน 
ใหพับวางไวปลายเตียงใหเรียบรอย   

6. การจัดวางของในหอง 
  การจัดวางของในหองใหเรียบรอย เชน จัดรองเทาเขาตูเส้ือผาขัดรองเทา จัดหนังสือพิมพ
ตางๆ ใหเรียบรอยเขาท่ี จัดของใชท่ีแขกวางท้ิงไวเกล่ือนกลาดใหดูเปนระเบียบ เปนตน 

7.  การเพิ่มของใชท่ีขาด 
  การเพิ่มของใชท่ีขาด เชน ถุงซักผา รายการซักผา กระดาษเขียนจดหมาย เปล่ียนดอกไม
ท่ีเห่ียว เกา ออก เปนตน 

8.  การตรวจความเรียบรอย 
  การตรวจดูความเรียบรอยอีกครั้ง ดูและเก็บเครื่องใชของพนักงานทําความสะอาด     
อยาใหหลงอยูในหอง 

9.  การจดบันทึกรายการในใบงาน 
  การจดบันทึกรายการในใบงานเปนส่ิงจําเปนสําหรับแมบานเปนอยางยิ่ง แมบานตอง
กระทํา 

10. การรายงาน 
  ถามีส่ิงผิดปกติอยางใดเกิดข้ึนในหองแขก และบริเวณทางเดินตองรายงานใหหัวหนาทราบ
ทันที 
 11.  การใหบรกิารแขกในเวลากลางคืน 
  เจาหนาท่ีรอบดึก (Houseman หรือ Room boy) ท่ีอยูรอบดึกนอกจากจะทํางานประจํา
หรืองานพิเศษท่ีหัวหนามอบหมายใหแลว จะตองใหการบริการกับแขกท่ีมาพักดวย บางครั้งแขกอาจไปงาน
เล้ียงขางนอกบาน กลับมาดึก อาจจะตองการของบางส่ิงบางอยาง แขกจะโทรศัพทไปท่ีแผนกบริการ       
สวนหนาในกรณีท่ีสํานักงานแมบานปด  แตถาไมปดจะโทรลงไปท่ีแผนกเลยได หลังจากนั้นทางแผนก       
จะติดตอไปทางเจาหนาท่ีรอบดึกโดยผูท่ีรับโทรศัพทจากแขกจะเปนผูบอกรายละเอียดวา แขกตองการอะไร 
แตในกรณีท่ีแขกขอท่ีนอนเสริม (Extra  bed) ควรปูท่ีนอนในหองแมบานใหเรียบรอยเสียกอน ดังนั้น นําไป
ใหแขกพรอมหมอนกอนเขาหองใหกดกริ่งและกลาววา “Housekeeping” และกอนออกจากหองแขกให
กลาววา “Good  night  sir” และเจาหนาท่ีรอบดึกจะตองลงในสมุดรายงานประจําวันวา แขกหอง
หมายเลขอะไร ตองการอะไร เวลาเทาใด และจะตองทํารายงานวามีเหตุการณอะไรเกิดข้ึนบาง 
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การทําความสะอาดในหองน้ํา 
 การทําความสะอาดในหองน้ําควรเตรียมอุปกรณ ไดแก น้ํายาลางอาง ตามท่ีโรงแรมกําหนดใหใช
ฟองน้ํา สกอตไบรทขาว (แผนขัดชนิดละเอียด)  น้ํายาขัดคราบน้ําและตะกรันน้ํา (น้ํายาชนิดนี้มีสภาพเปน
กรด เวลาใชตองระวังไมใหหกลงพื้น โดยเฉพาะพื้นหินออน จะทําใหพื้นผิวดาน) ถุงมือ น้ํายาเช็ดกระจก 
แปรง ผาข้ีริ้ว ผาเช็ดอาง 
 ข้ันตอนกอนลงมือทําความสะอาดหองน้ํา  (ทุกครั้งท่ีทําความสะอาดหองน้ํา พนักงานจะตองใส
ถุงมือ และพับกลับลงมา 1 นิ้วปองกันน้ํายาไหลถูกรางกาย เพื่อปองกันอันตรายจากสารเคมีตาง ๆ และเช้ือ
โรคเพราะผิวหนังอาจแพ) ใหเปดน้ํารอนขังทุกอางเพื่อเช็ควาน้ําเปนสีแดง และรอนหรือไม แลวเช็คดูวาจุก
ยาง (Stopper) ขังน้ําอยูหรือไม เสร็จแลวลางแกวน้ํา ท่ีวางสบู (Soap dish) ท่ีเข่ียบุหรี่ ถังขยะ ยกจุกยาง
ข้ึน เพื่อลางคราบตะไครน้ําและขจัดเสนผมท่ีพันอยูออกใหหมด โดยใชแปรงสีฟนเกาจุมน้ํายาทําความ
สะอาด แปรงรอบ ๆ จุกยางเพื่อขจัดคราบสกปรก ท่ีแกนท้ังหมด เสร็จแลววางคว่ําไวบนผา 
 การทําความสะอาด เช็ดฝุนชองระบายอากาศ ขอบค้ิวไมฝาผนัง  บานประตูท้ังดานในและดาน
นอก ทําความสะอาดโคมไฟ เช็ดฝุนหลอดไฟ โดยใชผาแหงเช็ดฝุนหลอดไฟถาใชผาหมาดเช็ดในขณะท่ี
หลอดไฟกําลังรอน หลอดอาจจะแตก ทําใหไดรับบาดเจ็บ กอนเช็ดหลอดไฟทุกครั้งใหปดสวิทชกอนทํา เพื่อ
ความปลอดภัย ฝาผนังหินออนท่ีไมสกปรก ใชผาชุบน้ําเช็ดใหท่ัว เสร็จแลวใชผาเช็ดใหแหง ทําความสะอาด
โทรศัพท โดยใชสําลีชุบแอลลกอฮอล เช็ดท้ังเครื่องและสาย เช็ดล้ินชักทําความสะอาด เครื่องเปาผม (Hair 
dryer) ใชแปรงสีฟน ปดฝุน และเสนผมท่ีตะแกรงหลังเครื่องเปาผมออกใหหมด (เวลาพันสาย เครื่องเปาผม 
ควรใหคลายเกลียวสายไฟออกใหตรง และเปดเครื่องเช็ควาทํางานปกติหรือไม กอนจะพันสายเก็บเขา
ล้ินชัก) จากนั้นทําความสะอาดเฟอรนิเจอรท่ีเปนผาถาสกปรกใหสงซัก 
 

การทําความสะอาด เคร่ืองสุขภัณฑ 
 ใหเริ่มจากช้ันหินออนหนากระจกแตงตัว อางลางมือ หองอาบน้ํา อางอาบน้ํา ถังพักน้ํา ชักโครก  
ฝกบัวชําระ (Bide’) และพื้นหองน้ํา 

1.  หินออน กระจกเครื่องแปงในหองน้ํา 
  การทําความสะอาดใหใชน้ํารอนเทราดลงไปกอน แลวใชฟองน้ําสะอาดลางอีกครั้ง เสร็จ
แลวใชผาเช็ดใหแหง  เพราะน้ํารอนชวยในการฆาเช้ือโรค ละลายคราบสบูและไขมัน  รวมท้ังชวยใน        
การระบายกล่ินอับภายในหอง 

2.  อางลางมือ 
  การลางอางลางมือใชน้ํารอนเทราดลงไปกอน เพื่อขจัดคราบไขมันและสบู  ใชแปรงสีฟน
ชุบน้ํายาทําความสะอาด ขัดคราบสกปรกหัวกอกและชองระบายน้ําลนใตขอบอางลางมือ ใชฟองน้ําชุบน้ํายา
ทําความสะอาด ลางหัวกอก ตัวอาง และช้ันหินออน ใชน้ําสะอาดลางอีกครั้งเพื่อขจัดน้ํายาท่ีหลงเหลืออยู 
แลวเช็ดหัวกอก ตัวอาง และห้ิงหินออนดวยผาแหงจนแหงสนิท 

3.  หองอาบน้ํา  ฝาผนัง 
  การทําความสะอาดหองอาบน้ําและฝาผนังหองน้ํา ใชน้ํารอนเทราดลงไปกอน เพื่อขจัด
คราบไขมัน และสบู แลวใชฟองน้ําชุบน้ํายาทําความสะอาด ถูใหท่ัวทุกดาน เสร็จแลวใชน้ําสะอาดลางอีก
ครั้ง  )หามใชสกอตไบรทกับหินออน เพราะจะทําใหเกิดรอยขูดขีดได  (หัวกอกใชฟองน้ําชุบน้ํายาทําความ
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สะอาด ถูใหท่ัวแลวใชน้ําสะอาดลาง  หัวฝกบัวปรับปุมดําท ใหยื่นออกมาจนสุด ใชแปรงจุมน้ํายาทําความ
สะอาด แปรงใหท่ัวฝกบัว เสร็จแลวเปดน้ําฝกบัว เพื่อลางคราบสกปรกออก ใชน้ําสะอาดลางอีกครั้ง 

4.  ราวมาน และตะแกรงวางผาเช็ดตัว 
  การทําความสะอาดราวมานและตะแกรงวางผาเช็ดตัว ใชผาชุบน้ําหมาดบิด ใหแหงลูบ
เช็ดฝุนออกใหหมด ใชผาแหงเช็ดอีกครั้ง เช็ดฝุนขอมาน ถาสกปรกมากใหถอดออกลาง สําหรับมานหองน้ํา
ถาไมสกปรกใชผาสะอาดหมาดๆ เช็ดใหแหงแลวจับจีบพาดไว ถาสกปรกซักใหสะอาดดวยการคล่ีมานใน
อาง ใชน้ําอุนเทราดลงไปกอน แลวใชแปรงจุมน้ําสบูอุนๆ ถูใหสะอาด ใชน้ําอุนสะอาดลางอีกครั้งเสร็จแลว
ใชผาแหง 2 ผืนประกบมือเขาหากัน  มานอยูตรงกลางรูดเช็ดตามยาวใหแหง จับจีบ และพับพาดไวบนราว  
ถาคราบสกปรกและรอยเปอนไมสามารถจะซักออกเองได เนื่องจากคราบนั้นเกิดจากน้ํายาเคมีของ
เครื่องสําอางหรือส่ิงอื่นใดก็ตามใหเปล่ียนมานผืนใหมเสียเลย 

5.  ฝาผนังหองน้ํา   
  การทําความสะอาดฝาผนังหองน้ํา ใชน้ํารอนเทราดลงไปกอน ถาเปนฝาผนังหินออนใช
ฟองน้ําชุบน้ํายาทําความสะอาด ถูใหท่ัว หัวกอก ฝกบัว ใชฟองน้ําชุบน้ํายาทําความสะอาด ถูใหท่ัวใชน้ํา
สะอาดลาง  หัวฝกบัวปรับปุมพลาสติกดํา ใหยื่นออกมาจนสุด ใชแปรงจุมน้ํายาทําความสะอาด แปรงใหท่ัว
หัวฝกบัว เพื่อขัดคราบตะไคร  ตะกรันน้ําออกใหหมดเสร็จแลวเปดน้ําฝกบัวเพื่อลางคราบสกปรกออก ใชน้ํา
สะอาดลางออกอีกครั้ง  

6.  ตัวอางอาบน้ํา    
  การทําความสะอาดตัวอางอาบน้ําใหใชน้ํารอนเทราดลงไปกอน เพื่อขจัดคราบไขมัน    
สบู และเหงื่อไคล แลวใชฟองน้ําหรือสกอตไบรทขาวชุบน้ํายาทําความสะอาด  ถูใหท่ัวท้ังดานในและดาน
นอก เสร็จแลวใชน้ําสะอาดลางอีกครั้ง ใชผาเช็ดใหแหงท้ังหมด 

7.  ถังพักน้ํา (Tank/Cistern)   
  ถังพักน้ําประกอบดวย เสา (Volume regulator flush valve)  วาลว หรือ ตัวปดเปด 
(Carlyle flush valve) ประกอบดวยพลาสติกสีขาวรูปทรงกระบอก และแผนยางสีดํา กระเด่ือง (Tank 
water flush control) ประกอบดวยโซ และกานติดลูกลอย ลูกลอย (Float) สายยาง (Plastic rubber 
tube) คันกดหรือคาน (toilet tank lever) ฝาปด (Tank lid) วิธีการทําความสะอาดถังพักน้ํา ใหยกฝาปด
ถังออก วางไวท่ีพื้น ใชฟองน้ําถูวนในถัง เพื่อใหตะกอนน้ําลอยข้ึนมา แลวกดคันชักปลอยน้ําท้ิงใชฟองน้ําชุบ
น้ํายาทําความสะอาด ถูคราบสกปรก อุปกรณภายในถัง คือ เสา วาลว กระเด่ือง ลูกลอย  สายยาง และ
ผนังดานในถังรวมท้ังทอใสสายยางระหวางถูคราบสกปรกใหเปดวาลวคางไว เพื่อปลอยน้ําเสียออก
ตลอดเวลาหลังจากทําความสะอาดจนท่ัวแลว จึงปดวาลว รอใหน้ําเต็มถังเพื่อใชน้ําสะอาดลางอีกครั้ง จึง
ปลอยน้ําท้ิง  ใชฟองน้ําชุบน้ํายาทําความสะอาดถูตัวถังดานนอกและฝาปดถังแลวใชน้ําสะอาดลางอีกครั้ง 
เสร็จแลวใชผาเช็ดใหแหงท้ังหมดยกฝาปดถังน้ําไวเชนเดิม ขอควรระวังในการทําความสะอาดถังพักน้ํา คือ 
ในระหวางทําความสะอาดถังพักน้ํา ไมใหยกฝาปดถังวางไวบริเวณใกลเคียง เพื่อปองกันความเสียหาย เชน 
ไมคว่ําไวบนฝาปดชักโครก  เพราะจะทําใหเปนรอยขีดขวน  และไมใหวางหงายไวเชนกัน เพราะอาจจะล่ืน
ตกลงมาแตก 
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8.  ฝกบัวชําระ (Bete’) หรือ บิเด (Bide’)  
  การทําความสะอาดฝกบัวชําระใชฟองน้ําชุบน้ํายาทําความสะอาด ถูคราบสกปรกรอบหัว
กอกและจุกหัวฉีด (Spray) ในโถชักโครก  หากหัวฉีดอุดตัน ใหใชแปรงสีฟนเกาแปรงหัวฉีด เปดน้ํารอนไล
ส่ิงสกปรกกอนครั้งหนึ่ง แลวใชแปรง )สําหรับลางโถสวม Swab) ชุบน้ํายาถูดานในใหท่ัว เพื่อลางคราบสกปรก  
คราบสนิม  และคราบน้ําออก เสร็จแลวเปดน้ํารอนลางท้ิง  ใชฟองน้ําชุบน้ํายาทําความสะอาด ถูใหท่ัวตัวโถ
ท้ังดานใน และดานนอก ใชน้ําสะอาดลางอีกครั้ง ใชผาเช็ดใหแหง 

9.  โถสวม 
  การทําความสะอาดโถสวมใหใชแปรงสีฟน จุมน้ํายาทําความสะอาด ขัดคราบสกปรกรอบ
ขายึดบานพับฝาปดชักโครก (Seat cover) ฐานนั่งชักโครก และตัวโถดานนอก เสร็จแลวใชน้ําสะอาดลาง
อีกครั้ง ใชผาเช็ดฝาปดชักโครก และตัวโถดานนอกใหแหงตัวท่ีนั่งใชน้ํายาฆาเช้ือ (Dettol) หยดลง  2-3 
หยด แลวเอาผาถูใหท่ัว เพื่อฆาเช้ือโรค ตองหมั่นตรวจเช็ค หากพบวา ชักโครกน้ําไหลไมหยุด หรือมีน้ําซึม
ไหลอยูตลอดเวลา ตองแจงชางมาซอมแซมทันที เพื่อเปนการประหยัดน้ํา และจะไมทําใหเกิดคราบตะกรัน
น้ํา 

10. พื้นหองน้ํา 
  การทําความสะอาดพื้นหองน้ํา ใชน้ําอุนเทราดลงไปกอน  พื้นท่ีเปนหินออนใชฟองน้ําชุบ
น้ํายาทําความสะอาด ถูใหท่ัวพื้น และซอกหลังโถสวม และฝกบัวชําระ ใชน้ําสะอาดลางอีกครั้ง  ทอน้ําท้ิงท่ี
พื้น )Drain)      ดึงออกขัดลางตะแกรงและฝาครอบทอ  ใชน้ําผสมน้ํายาฆาเช้ือกรอกลงทอและลางรอบๆ 
ปากทอน้ําท้ิงใหสะอาด เสร็จแลวใชผาเช็ดใหแหงท้ังหมดหลังจากทําความสะอาดเครื่องสุขภัณฑและพื้น
หองน้ําเสร็จแลว ใชผาแหงสะอาดเช็ดแกว  )ควรแยกผาสําหรับ เช็ดแกวออกจากการใชเช็ดส่ิงของอื่นๆ  โดย
ใชผาตางสีและลายก็ได(     เช็ดท่ีเข่ียบุหรี่ ท่ีวางสบู จุกยาง และถังขยะ เช็ดกระจกทุกบาน ดึงมานหองน้ํา

ลง ใสจุกยาง และดึงปดมาน ปดฝาชักโครก จ  ัดผา จัดของ ปดประตูหองน้ํา ปดไฟ 
  เมื่อ ทําความสะอาดไดตามมาตรฐาน ท่ีกํ าหนดไว   คือ การบริการ ดีมี คุณภาพ                
มีประสิทธิภาพ ซึ่งตองใชเทคนิคและวิธีการท่ีทันสมัยเพื่อใหแขกท่ีมาใชบริการไดพบกับสถานท่ีท่ีสะอาด
บรรยากาศดี เงียบสงบ สวยงาม ไดรับความสะดวกสบาย เพื่อใหเกิดความประทับใจมากท่ีสุด หลังจากทํา
ความสะอาดในหองพักจะตองมีการเติมหรือเปล่ียนส่ิงของเครื่องใชในหองพักแตละวัน 
การจัดเตรียมส่ิงของไวบริการแขก 
 
 การจัดเตรียมสิ่งของเคร่ืองใชไวบริการแขก 

การจัดเตรียมส่ิงของเครื่องใชไวบริการแขกท่ีเขาพักในแตละวันโดยแยกเปน 2 สวน คือ ของท่ีจะใส
ในหองนอนกับของท่ีจะใสในหองน้ํา แตละโรงแรมจะจัดส่ิงของเตรียมไวในหองแขกมากหรือนอยข้ึนอยูกับ
มาตรฐานของโรงแรม  เชน โรงแรมระดับ 4-5 ดาว ควรมีดังนี ้

1) หองพัก   
  จะมีแฟมอยูบนโตะเขียนหนังสือโดยท่ัวไปทุกโรงแรมหรือทุกหองพักแขก เริ่มตนการจัด
แฟมดังนี ้

1. ใสซองจดหมาย 2- 3 ซอง  
2. กระดาษเขียนจดหมายประมาณ 5 แผน  
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3. ใบโทรสาร 
4. ไปรษณียบัตร 
5. ใบโฆษณาโรงแรม 
6. ปากกา หรือดินสอ 
7. หนังสือพิมพ 

2) ภายในหองพัก 
  ภายในหองพักพนักงานโรงแรมตองดูแลความบกพรองของเครื่องใชในหองน้ํามาเติมให
ครบ ดังนี้ 

1. ไมขีด ปากกา ดินสอ 
2. สมุดบันทึก 
3. รายการสงผาซัก ถุงใสผา 
4. แผนปายหามสูบบุหรี่บนท่ีนอน 
5. รายการโทรทัศน วีดิทัศน 
6. แผนปายหามรบกวนและแผนปายทําความสะอาดหอง 
7. รองเทาแตะ 
8. ผาหรือกระดาษขัดรองเทา ถุงใสรองเทา ชอนใสรองเทา น้ํายาขัดรองเทา 
9. ท่ีเข่ียบุหรี่ 
10. แปรงปดเส้ือสูท เส้ือคลุมอาบน้ํา 
11. ใบแสดงความคิดเห็น 
12. สมุดแนะนําสวนตางภายในโรงแรม 
13. ดอกไม 
14. ผลไม 
15. ถาตรงวันเกิดผูเขาพักจะมีไวน หรือดอกไมแสดงความยินดี 

3) ส่ิงของท่ีตองนํามาเพิ่มเติมในหองน้ําและเปล่ียนใหแกผูเขาพัก 
ในหองน้ํา พนักงานแมบานจะนําของมาเปล่ียนและเพิ่มเติมใหแกผูเขาพัก ดังนี้ 

1. ผาเช็ดหนาผาเช็ดมือ ผาเช็ดตัว ผาเช็ดเทา 
2. สบูแข็ง 
3. แชมพู สบูเหลว ครีมนวด ครีมอาบน้ํา 
4. กระดาษชําระ กระดาษเช็ดหนา 
5. หมวกอาบน้ํา 
6. สําลีสําหรับเช็ดหู 
7. ชุดดาย เข็ม 
8. ชุดตะไบเล็บ 
9. ปายประหยัดน้ํา 
10. แปรงสีฟน  ยาสีฟน 
11. เครื่องเปาผม 
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12. อาจมีรังบวบสําหรับถูตัว 
 ของท้ังหมดอาจใสมากหรือนอยข้ึนอยูกับโรงแรมนั้น ๆ  เปนผูกําหนด  แตท่ีนําเสนอเปน
ของท่ีจําเปนตองจัดบริการใหกับแขก 
 

การจัดลําดับความสําคัญในการทําความสะอาดหองพัก 
 สําหรับหองวาง พนักงานทําความสะอาดจะตองตรวจสอบความเรียบรอยทุกๆเชากอนท่ีจะเขา
ทําความสะอาดในหองอื่น จากนั้นจึงดําเนินการดังนี้ 

1. ห้องท่ีแขกแขวนป้าย 

ตองทําความสะอาดหองท่ีแขกแขวนปายใหทําความสะอาดกอน  
(Please make up room now) 

2.  หองเตรียมแขกเขา (Check in)  
   พนักงานทําความสะอาดจะตองเตรียมหองใหเรียบรอยกอนท่ีเปดใหแขก กรณีท่ีแขกเพิ่งออก
พนักงานทําความสะอาดตองรีบเขาไปทําความสะอาดอยางรีบดวน และตรวจสอบความเรียบรอยกอนท่ีจะ
เปดใชหองใหแขกเขา กรณีหองยงัไมเรียบรอยแขกตองการเขา ถามาเปนคณะใหเขาพักหองเพื่อนกอน ถา
มาเด่ียวอาจจะใหพักหองท่ีทําเสร็จแลวเพื่อรอจนกวาหองท่ีตองการจะเสร็จ 

3.  หองท่ีแขกพักอยูแลว 
       หลังจากตรวจสอบวาหองวางจึงเขาไปทําความสะอาดพรอมลงในบันทึก (Check list) ไวเพื่อ

จะไดทราบวาทําความสะอาดแลว จะทําใหไมสับสนหรือหลงลืม 
 4.  หองท่ีแขกแขวนปายโปรดอยารบกวน (DO NOT DISTURB) 

พนักงานทําความสะอาดควรทําหองอื่นไปกอนจนกวาจะปลดปายออก เมื่อถึงเวลา 14.00 น.    
ถายังแขวนปายอยูตองแจงใหธุรการทราบเพื่อสอบถามวาจะเขาไปทําความสะอาดไดเมื่อใดจะตองโทรศัพท
เขาไปสอบถามกอน 
 ในกรณีท่ีแขกไมตอบรับโทรศัพท  ใหพนักงานระดับหัวหนา (Supervisor) ข้ึนไปกับพนักงาน
แมบาน (Room Attendant)  ท่ีประจําช้ันนั้นๆ ไขประตูหองเพื่อดูความเรียบรอยในกรท่ีแขกไมอยูถาไข
ประตูและยังติดล็อค (Door Grade) อยูใหพยายามปลุกหรือเรียกแขกใหต่ืน ถาแขกไมต่ืนจะตองเรียก
ผูชวยประจําช้ัน (Assistant  floor manager) และชางเพื่อทําการปลดล็อค (Door Grade) ออกและปลุก
แขก 
 

การปองกันการเสียหายในขณะทําความสะอาดหองพักสําหรับแขก 
 การปองกนัการเสียหายในขณะทําความสะอาดหองพักสําหรับแขกควรกระทําดังนี ้

1.  การรวบรวมของมีคา 
  พนักงานแผนกแมบานพบของมีคา เชน เงินสด เช็คเดินทาง เครื่องประดับท่ีมีคา ตองแจง
หัวหนาทราบทุกครั้งและเขียนลงในรายงานดวยวา พบอะไรบางและแจงหัวหนา เพื่อจะข้ึนไปเปนพยาน 

2.  การระมัดระวังหองพักสําหรับแขกขณะทําความสะอาด 
  พนักงานแผนกแมบานขณะทําความสะอาดหองพัก ตองปดประตูหองไวตลอดเวลา แตถา
มีทางเขาหลายทางใหเปดทางเดียวเทานั้น 
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3.  ใบรายช่ือแขก 
  ใบรายช่ือแขกใหดูแลเก็บใหมิดชิดเพื่อมิใหมีคนมาแอบอางช่ือเปนเจาของหอง 

4.  การระมัดระวังตนขณะทําความสะอาดหองพักของแขก 
  พนักงานแผนกแมบานขณะทํางานใหจอดรถเมด ปดประตูทางเขาหอง เพื่อกันมีใครเขา
มาขณะทําหองและกุญแจสําหรับทําหองใหเก็บไวกับตัวตลอดเวลา 
 
การดําเนินงานอุตสาหกรรมใหบริการซักรีด 

1. รับผาท่ีใชสกปรกแลว 

ภารกิจท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการดําเนินธุรกิจการใหบริการใหประสบความสําเร็จคือการบริการ
ซักรีดท่ีมีคุณภาพและไวใจผาท่ีสะอาดและไดรับการดูแลเปนอยางดีเปนส่ิงท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งสําหรับ
โรงแรมและหองอาหารทุกระดับ ทุกขนาด ผูใหบริการซักรีดตองเขาใจถึงความกดดันของผูดําการเนินธุรกิจ
โรงแรมท่ีจะเกิดข้ึนหากเกิดปญหาไมมีผามาไวใชบริการแขกในหองพักและในหองอาหาร เพราะนั่นยอม
นํามาซึ่งการการสูญเสียลูกคาและรายไดโรงแรมจะไมสามารถขายหองพักไดหากหองไมอยูในสภาพท่ีพรอม
ใหบริการ 

ถาผาขนหนูของโรงแรมดูเลอะหมองหรือเหลืองและแข็งกระดาง ไมนุมฟูและขาวสะอาดสดใส 
ซึ่งเกิดจากเทคนิคในการซักรีดดูแลท่ีไมถูกตองเหมาะสม จะสงผลตอภาพพจนของโรงแรมและมีผลตอ
รายไดของโรงแรมในท่ีสุด 

การท่ีผูใหบริการซักรีดและโรงแรมดําเนินการประสานงานรวมมือกันเปนอยางดีจะนํามาซึ่ง
ประโยชนตอท้ังสองฝายในระยะยาว โดยในบางกรณีโรงแรมจะสงผาของตนไปใหผูใหบริการซักรีดขางนอก
ดําเนินการซักรีดหรือในบางกรณีเปนการเชาโดยใหผูบริการซักรีดขางนอกจัดหาและซักรีดผาท่ีใชในโรงแรม
ให แตโรงแรมบางแหงอาจเลือกท่ีจะดําเนินการซักรีดเองภายในโรงแรม ซึ่งไมวาจะเปนในรูปแบบไหน
โรงแรมก็ตองใชเงินทุนเปนจํานวนมากเพื่อการจัดหาผามาใชในการดําเนินการของโรงแรม ผูดําเนินการซัก
รีดจึงมีหนาท่ีท่ีจะตองทําการซักรีดผาของโรงแรมอยางถูกวิธีเพื่อชวยทําใหผาสะอาดดูดี และมีการซอมแซม
อยางเหมาะสมเพื่อยืดอายุการใชงานของผา มีการสงผาใหโรงแรมตามกรอบปริมาณท่ีตกลงกันไว เพื่อให
โรงแรมสามารถดําเนินกิจการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ข้ันตอนการซักรีดโดยรวม 
มีข้ันตอนในการดําเนินงานของผูใหบริการซักรีดในแตละวัน ดังนี้ 

- การเก็บผาท่ีใชแลวจากจุดตางๆ 
- การรับผามาและคัดแยกผา 
- การซักผา 
- การทําใหผาแหง 
- การรีดและพับ 
- การตรวจสอบผาท่ีซักรีดแลว 
- การนําผาไปซักใหม 
- การซอมแซมและโละผาจากการใชงาน 
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โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

- การนับผาท่ีซักรีดแลวและการหอหุมหรือนําผาใสบรรจุภัณฑ 
- การเรียกเก็บคาบริการและการลงบันทึกขอมูลท่ีเกี่ยวของ 
- การจัดเก็บผาท่ีซักรีดแลวและการนําผาสงคืนใหลูกคา 
- การควบคุมคาใชจายในการดําเนินงานทุกข้ันตอนอยางมีประสิทธิภาพ 

ในการดําเนินการข้ันตอนตางๆ เหลานี้ตองมีการจางพนักงานหลายคน โดยอาจจะจางพนักงาน     
ในตําแหนงผูดูแลการซักรีดเหมือนกันหมด หรือาจจะในตําแหนงท่ีแตกตางกันไปตามหนาท่ีงาน ดังนี้ 

- พนักงานคัดแยกผา 
- พนักงานซัก 
- พนักงานดูแลเครื่องอบผา 
- พนักงานปอนผา 
- พนักงานรีด 
- พนักงานพบัผาขนหน ู
- ผูชวยท่ัวไป 
- ผูดูแลประสานงาน 
- พนักงานขับรถ 

พนักงานในธุรกิจซักรีดท้ังหมด ยกเวนพนักงานขับรถ ควรจะไดรักบารอบรมงานในทุกๆ ดาน 
และสามารถรับผิดชอบงานตางๆ ท่ีแจกแจงมาไดหมด การทําเชนนี้เพื่อความสะดวกในการจัดตาราง      
การปฏิบัติงานพนักงาน หากมีพนักงานปวยหรือลาพักรอนเนื่องจากงานในแผนกซักรีดเปนงานท่ีมีลักษณะ
เปนการทําส่ิงเดิมๆ ซ้ําๆ อยางตอเนื่อง การสลับหมุนเวียนหนาท่ีการทํางานของพนักงานเปนระยะๆ        
โดยสมํ่าเสมอจึงเปนการดีตอพนักงาน 

 
ความคลองตัวในการดําเนินงาน 
- สถานท่ีดําเนินการซักรีดตองมีการวางแผนการจัดการวางพื้นท่ีเปนอยางดี ท่ีต้ังและขนาดของ

พื้นท่ีคัดแยกผาและอุปกรณเครื่องใชตางๆ เชน เครื่องซักผา เครื่องอบผา เครื่องรีด และเครื่องพับผา ตอง
วางแผนกําหนดมาเพื่อใหเกิดความคลองตัวในการดําเนินงาน 

- หากมีการขนสงผาท่ีซักแลวในพื้นท่ีของสถานท่ีดําเนินการเพื่อไปยังบริเวณท่ีต้ังของเครื่องอบ
ผาเปนระยะทางไกล จะทําใหเสียเวลาและประสิทธิผลในการดําเนินงาน 

- ตองมีการพิจารณาถึงพื้นท่ีสําหรับจัดเก็บท้ังผาท่ียังไมไดซักและผาท่ีซักรีด และตองมีการจัด
พื้นท่ีใหกวางพอท่ีรถเข็นสําหรับใชขนสงผาจะเคล่ือนผานไดโดยสะดวกปลอดภัย 

- การสงผาไปหองซักควรเปนการทยอยสง หากมมีการเกล่ียงานอาจจะสงผลใหพนักงานท่ีทํา
การคัดแยกมีงานลนมือ ซึ่งในเวลาเดียวกันนั้นพนักงานในหองซักและพนักงานอื่นจะไมมีอะไรทํา เพราะ
การคัดเลือกผาซึ่งมีอยางมากมายยังทําไมเสร็จ และอาจสงผลใหพนักงานเหลานี้ตองทําเงินเกินเวลาใน
ภายหลัง 
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- ในการจัดตารางการปฏิบัติงานของพนักงาน ตองคํานึงถึงตารางกําหนดเวลาในการสงผา 
- ควรพยายามจัดสรรการดําเนินงานโดยเฉล่ียงานใหพนักงานในทุกๆ สวนมีงานทําในปริมาณ

ท่ีเหมาะสมอยูเรื่อยๆ เพื่อไมใหมีการเสียเวลารองานจากสวนอื่นเกิดข้ึน 

 การรับผา 
 เมื่อผาท่ีใชแลวมาถึงพื้นท่ีทําการซักรีด แจะมีการคัดแยกผาในข้ันแรก ดังนี้ 

 แยกตามลูกคา 
- โดยใชเครื่องประทับขอความดวยความรอน ผาแตละผืนจะถูกประทับช่ือของโรงแรมและ

วันท่ีไดเริ่มนําผามาใชในการดําเนินงาน เชน “Regent 02/12” เพื่อทําใหรูวาผานี้เปนของโรงแรม Regent 
และเริ่มนําผานี้มาใช ต้ังแตเดือนกุมภาพันธ ค.ศ. 2012 เปนส่ิงสําคัญท่ีจะตองการระบุกํากับผาท้ังหมดเพื่อ
หากมีความผิดพลาดในการจัดสงผาข้ึนมา จะทําใหตรวจสอบแกไขไดโดยงายและในการโละผาท้ิงจากการ
ใชงานเมื่อผาเกาแลว การทําเชนนี้จะชวยทําใหรูวาใชงานผามานานแคไหนแลว ซึ่งโดยปกติจะใชวิธีนี้ใน
กรณีท่ีผาท่ีผูใหบริการซักรีดรับมาดําเนินการเปนของโรงแรม 

- หากเปนกรณีผูใหบริการซักรีดจัดหา (ใหเชา) ผากับโรงแรมหลายแหง แจจะมีการระบุ
กํากับโดยใชหมายเลข เชน ถาเปนหมายเลข 95 เปนผาสําหรับโรงแรม Royal ถาเปน 57 เปนผาสําหรับ
โรงแรม Raffles ดวยระบบนี้จะมีการใชเครื่องประทับตราดวยความรอน ประทับหมายเลขกํากับผาท้ังหมด
ของผูใหบริการนี้ ท่ีจัดหาใหกับโรงแรมตางๆ 

- ผาท่ีใชท่ีโตะอาหารของภัตตาคารและโรงแรมมีระดับอาจจะมีตราสัญลักษณของโรงแรมปก
ไว ซึ่งทําใหงายตอการระบุกํากับผา 

- ผาขนหนูและเส้ือคลุมอาบน้ําของโรงแรมหาดาวมักจะมีตราสัญลักษณของโรงแรมปกไว  
- อาจจะตองมีการระบุกํากับขนาดของผาบางอยาง ตัวอยางเชน เพื่อชวยใหพนักงานทําความ

สะอาดหองแยกความแตกตางระหวางผาปูเตียงคูขนาดธรรมดากับขนาดใหญ โดยปกติแลวจะใชดายสีเย็บ
ไวท่ีขอบผา เชน ถาเปนขนาดธรรมดาจะมีขอบดายสีเขียว แตถาเปนขนาดใหญจะเปนสีแดง 

 
 แยกตามความเรงดวน 

 หากผูใหบริการซักรีดผาไมพอสงใหลูกคาเนื่องจากธุรกิจของลูกคายุงกวาปกติ เชน ผาเช็ดปาก 
เปนส่ิงสําคัญท่ีผูใหบริการจะตองเรงดําเนินการใหลูกคา โดยนําผาท่ีลูกคาตองการใชลัดคิวไปซักรีดใหกอน 
แตหากมีกรณีเชนนี้เกิดข้ึนบอยๆ ควรจะตองการพูดคุยตกลงในเรื่องของการเพิ่มกรอบปริมาณของผาท่ี
เพียงพอตอการดําเนินงานของลูกคา หรือมีการตรวจสอบปริมาณของผาท่ีมีอยูเพื่อจะไดรูวามีผาไมพอปอน
ใหลูกคาหรือไม และจะไดจัดหามาเพิ่มเติม 
กรอบปริมาณ 
 
 กรอบปริมาณของผาท่ีเพียงพอตอการดําเนินงาน  (Par level) คืออะไร 

1  par level = จํานวนของผาท้ังหมดท่ีใชในการทําหอง รวมถึงหองน้ําของโรงแรมเพื่อ
เตรียมพรอมท่ีจะเปดขายใหลูกคาเขามาพัก หรือจํานวนของผาท้ังหมดท่ีใชในการจัดโตะอาหารของ
ภัตตาคารเพื่อเตรียมพรอมท่ีจะใหลูกคามานั่งรับประทานอาหาร 
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 โรงแรมและหองอาหารสวนใหญจะมีผาไวใช 3-5 par level (คือประมาณ 3-5 เทา ของ
ปริมาณเฉล่ียท่ีตองใชในแตละวัน) โดยประมาณเปนส่ิงท่ีสาคัญท่ีจะตองมีการควบคุมดูและกรอบประมาณ
ของผาท่ีเพียงพอตอการดาเนินงานนี ้เพื่อไมใหสงผลกระทบตอการบริการลูกคา 
 
 ตัวอยางประกอบ 
 หากโรงแรมมีหองพัก 100 หอง โดยในแตละหองเปนเตียงคูขนาดปกติหมด และตองใชผาปูท่ี

นอนเตียงคู ขนาดปกติ 2 ผืน และปลอกหมอน 4 ใบ สําหรับแตละเตียงมีผาไวบริการแขกในหองน้ํา ดังนี้  
- ผาเช็ดตัว 2 ผืน 
- ผาขนหนูใชเช็ดมือ 2 ผืน 
- ผาขนหนูใชเช็ดหนา 2 ผืน 
- เส้ือคลุมอาบน้ํา 2 ตัว 
- ผาเช็ดเทาในหองน้ํา 1 ผืน 

จากตัวอยาง การกําหนด par level ของผาของโรงแรมนี้จึงเปนไปตามท่ีแสดงไวในตาราง

ขางลาง 

จํานวนผา 1 par level 5 par level ราคาตอหนวย ราคารวม 
ผา ปู ท่ีนอนเตียง คูขนาด
ปกติ 

200 1,000   

ปลอกหมอน 400 2,000   
ผาเช็ดตัว 200 1,000   
ผาขนหนูใชเช็ดมือ 200 1,000   
ผาขนหนูใชเช็ดหนา 200 1,000   
เส้ือคลุมอาบน้ํา 200 1,000   

จํานวนผา 1 par level 5 par level ราคาตอหนวย ราคารวม 
ผาเช็ดเทาในหองน้ํา 100 500   
 

ในการกําหนด Par level ตองคํานึงถึงปจจัยหลายอยาง แตถามีผาไดรับความเสียหาย      
ถูกขโมย หรือหาย จัดตองหาผามาเติมจํานวนท่ีขาดไป หากปลอยให Par level อยูในระดับท่ีตํ่าเกินไปจะ
ทําใหผาท่ีใชเกาเร็ว เพราะตองมีการนํามาใชอยูตลอด และจะสงผลตามมาให Par level ท่ีอยูยิ่งลดระดับ
เร็วมากข้ึนไปอีก นอกจากนี้ยังสงผลตอการทํางานของพนักงานซักรีดท่ีอาจจะตองทํางานเกินเวลาปกติ 
เพื่อใหลูกคามีผาใชเพียงพอ ด้ังนั้น การจะลดตนทุนดวยการกําหนด Par level ของผาในระดับท่ีตํ่าอาจจะ
สงผลใหตองมีคาใชจายเพิ่มมากกวาท่ีควรจะเปน 
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ปจจัยท่ีสงผลตอการกําหนดกรอบปริมาณของผาเพื่อใหเพียงพอใชในการดําเนินงาน 
ไดแก 

- โรงแรมมี turndown service (การใหพนักงานมาบริการเตรียมท่ีนอนเพื่อใหพรอม         
ในการเขานอนใหแขกในชวงหัวคํ่า โดยดึงผาคลุมเตียงออกให รวมถึงอาจมีบริการเสริมพิเศษอื่นๆ) หรือการ
เขาไปทําความสะอาดหองในขณะท่ีแขกไมอยูในหองหรือไม ซึ่งถามีจะทําใหการใชผามากข้ึน) 

- ผูใหบริการซักรีด เปดดําเนินการสัปดาหละกี่วัน ถาเปดสัปดาหละ 5 วัน จะตองเพิ่ม           
Par level ข้ึนอีก 2 ระดับ เผ่ือการใชผาของลูกคาในวันเสารและอาทิตย 

- จํานวนผาท่ีเสียหาย ในข้ันตอนการซักรีดแลวแกไขซอมแซมไมได 
- ช่ัวโมงเปดดําเนินการของหองอาหารของโรงแรมท่ีเปนลูกคา (เปดบริการ 24 ช่ัวโมง หรือ

เปดแคชวงเย็น) และผาเช็ดปาก เพราะอาจจะถูกขโมย ถูกพนักงานหรือแขกนไปใชอยางไมเหมาะสม หรือ
หลนหายไป  

การวางแผนเพื่อกําหนดกรอบปริมาณของผาท่ีเปนเครื่องนอนเพื่อใหเพียงพอใชในการ
ดําเนินงานตองคิดเผ่ือ โดยแบงผาเปนชุดๆ ดังนี ้

- 1 ชุด สําหรับทําเตียง 
- 1 ชุด สําหรับท่ีเพิ่งซักรีดเสร็จแลวเก็บไวท่ีช้ัน 
- 1 ชุด ท่ีกําลังดําเนินการซักอยู 
- 1 ชุด ท่ีกําลังถูกสงมาพื้นท่ีดําเนินการซักรีด 
- 1 ชุด ท่ีกําลังถูกสงคืนไปใหลูกคา 
- 1 ชุด เพื่อเก็บไวสํารองใชในกรณีเครื่องเสีย หรือมีเหตุฉุกเฉินอื่นๆ 
 
คัดแยก/นับผากอนดําเนินการซักรีด 
ทําไมตองคัดแยกผา 
เมื่อผาท่ีใชแลวมาถึงผูใหบริการซักรีด เปนส่ิงสําคัญท่ีตองมีการคัดแยกผากอนจะนําผาไปซัก  

ผาตางประเภทกันจะใชอุณหภูมิการซัก ระดับน้ํา และเคมีภัณฑท่ีตางกัน โดยข้ึนอยูกับระดับความสกปรก
และเสนใยผา การคัดแยกผาจะชวยทําใหการซักรีดเปนไปไดเร็วข้ึน ทําใหสามารถระบุกํากับผาไดงายข้ึน 
และการคัดแยกผาท่ียังแหงอยูก็งายกวาท่ีจะทําการหลักซักเมื่อช้ืนอยูแลวยังอาจติดพันกันดวย 

ตองเก็บผาท่ียังไมไดทําการซักรีดแยกจากผาท่ีซักรีดสะอาดแลวเสมอ เพื่อท่ีจะปองกันไมให
ผาท่ีสะอาดเปอนไปดวย 

 
หองคัดแยกผา 
- เมื่อผามาถึงท่ีพื้นท่ีดําเนินการซักรดีแลว โดยปกติแลวจะนําผามาตรวจดูตามลําดับท่ีเก็บ

รับมา 
- ผาท่ีเก็บรับและสงมาท่ีพื้นท่ีดําเนินการซักรีดอาจบรรจุมาในถุงผาใสรถเข็นหรือตะกรามา 

หรือสงผานรางสงผามา 
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- จะมีการนําผาออกจากถุง ตะกรา หรือรถเข็น วางบนโตะสแตนเลสลําเลียงผา โดยอาจจะมี
พนักงานคัดแยกผาแคคนเดียวหรือหลายคน โดยเฉล่ียแลวพนักงาน 1 คน จะสามารถแยกผาได 222-300 
กิโลกรัม ใน 1 ช่ัวโมง 

- หากมีการทํางานเปนทีม พนักงานแตละคนจะไดรับมอบหมายใหแยกผาแบบเดียว แลวนํา
ผานั้นไปใสท่ีเตรียมไวเพื่อสงไปซัก 

- ตองไมทําการคัดแยกผาบนพื้น พื้นบางประเภทโดยเฉพาะพื้นคอนกรีตอาจจะทําใหเกิดรอย
เปอนบนผาแบบถาวรได หรือพนักงานอาจจะเผลอไปเหยียบผาและทําใหผาเสียหายหรือทําใหพนักงาน
สะดุดหรือล่ืนลมได นอกจากนี้การตองกมหลังนานๆ ยังไมเปนผลดีตอพนักงาน 

- หากผูใหบริการมีพื้นท่ีจํากัด การคัดแยกผาก็อาจจะทํามาต้ังแตท่ีโรงแรม 
- ในกรณีท่ีเปนบริการซักรีดท่ีโรงแรมดําเนินการเองภายในสถานท่ีแลวมีการสงผาจากช้ัน

ตางๆ ผานรางผามาท่ีพื้นท่ีทําการซักรีด ผาท่ีตกลงมาควรจะตกลงบนโตะ ไมใชท่ีพื้นและตองมีการผาออก
จากปากรางเปนระยะๆ เพื่อไมใหผาอื่นติดอยูในราง 

 
จะแยกผาอยางไร 

  มีวิธีในการแยกผา ดังนี้ 
- ผาแหงจะแยกไดงายและเร็วกวาผาท่ีเปยกช้ืน เพราะผาท่ีถูกซักในเครื่องแลวอาจจะพันติดกัน 
- ตองแยกผาตามประเภทของเสนใย ผาปูท่ีนอนและผาปูโตะอาจจะเปนผาฝาย 100 % โพลี

เอสเตอรผสมฝาย หรือลินิน 100 % ผาปูโตะอาจจะเปนโพลีเอสเตอร 100 % การแยกผาจะทําใหการซัก
เปนไปไดเร็วข้ึน ดวยการนําผาแบบเดียวกันมาซักรวมกัน 

- ตองแยกผาตามระดับความสกปรกดวย ตัวอยางเชน ผาท่ีใชทําความสะอาดในครัวจะมี
คราบไขมันมากกวาผาท่ีพนักงานแผนกแมบานใชทําความสะอาด ดังนั้น จึงจําเปนตองซักแยกกัน โดย
จะตองใชสูตรการซักท่ีแรงกวากับผาท่ีเลอะคราบไขมัน 

- ตองแยกผาสีและผาขาวไมนํามาซักปนกัน 
- ตองเปดคล่ีออกมาดูกอนนําไปซักในเครื่อง เพื่อปองกันไมใหส่ิงของอะไรท่ีติดอยูกับผาเขาไป

ในเครื่อง ไมแนะนําใหสะบัดผาเพื่อลดการแพรกระจายของแบคทีเรียในอากาศในบริเวณนั้น 
- ในภาษาอังกฤษผาท่ีใชในโรงแรมมักจะถูกเรียกวา “flatwork” เพราะสวนใหญแลวจะตอง

ถูกนําไปรีดดวยเครื่องรีดแบบกดทับแบบอัตโนมัติ (flatwork ironer) เปนข้ันตอนสุดทาย 

ผาตางๆ แยกซักตามประเภทได ดังนี้ 
  ผาปูท่ีนอน - ในการคัดแยกผาปูท่ีนอนและปลอกหมอน เปนเรื่องคอนขางปกติท่ีอาจจะพบ

กระดาษทิชชูใชแลว หรือเส้ือผาของแขก  )มักเปนชุดนอน  (ซึ่งพนักงานทําความสะอาดหองไมดูใหดีตอน
ถอดผาปูท่ีนอนออกจากเตียง หรือบางครั้งอาจจะมีหมอนหรือของเลนเด็กเล็กๆ ติดอยู เปนส่ิงสําคัญท่ี
จะตองแยกของพวกนี้ออกไปกอนนําผาเขาเครื่องซัก ตองจดบันทึกไวและสงคืนเจาของหลังจากนั้น ในกรณี
ของชุดนอนควรนําแยกไปซักเปนอภินันทนาการกอนสงคืนเจาของ 
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โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

  ปลอกหมอน - ตองคัดแยกจากผาปูท่ีนอน เพราะจะไปซักแยกกัน เปนการงายกวามากท่ีจะ
คัดแยกออกจากกันขณะแหงเพราะถาซักกับผาปูท่ีนอน ปลอกหมอนจะเขาไปพันติดอยูในผาปูท่ีนอน ทําให
แยกออกยากมากกวา สงผลใหเสียเวลาในการดําเนินงานเมื่อนําไปรีด 

  ปลอกคลุมผานวม - ตองคัดแยกออกจากผาปูท่ีนอน เพราะมีการใชข้ันตอนการซักรีดท่ี
ตางกัน 

  ผาขนหนู - ตองคัดแยกออกจากผาปูท่ีนอน เพราะมีข้ันตอนการซักท่ีตางกัน เนื่องจากเสนใย
ผาตางกันและระดับความสกปรกตางกัน อาจจะมีการพบของอื่นปะปนอยูกับผาขนหนูดวย เชน สบู และ
กระดาษทิชชู ซึ่งตองกําจัดออกกอนนําผาขนหนูเขาเครื่องซัก แตควรจะซัก (เชน ผาเช็ดตัว ผาขนหนูใชเช็ด
มือ) ผาขนหนูท่ีมีขนาดตางกันสามารถซักรวมกันได ผาขนหนูสีขาวแยกจากผาขนหนูสีอื่นเสมอ 

  ผาขนหนูสี - มักจะใชในสปา หองนวด หรือรานเสริมาสวยของโรงแรม โดยอาจจะเปอน
น้ํามันนวดหรือนํายายอมสีผมจึงตองแยกซักตางหาก ผาขนหนูเมื่อใชไปนานๆ สีจะเริ่มซีด 

  เสื้อคลุมอาบน้ํา - ตองถอดสายคาดเอวออกกอนนําไปซัก ไมอยางนั้นสายจะพันกันขณะซัก
ทําความเสียหายใหแกหูคาดท่ีเอวเส้ือได หากเปนเส้ือคลุมอาบน้ําแบบมีกระเปาตองตรวจดูดวยวาไมมีอะไร
อยูในนั้น สวนสายคาดเอวตองใสในถุงซักผาท่ีเปนตาขายกอนนําไปซักในเครื่อง 

  ผาท่ีใชโตะอาหาร - ตองตรวจดูวาไมมีของอยางอื่นติดปะปนอยู เชน ช้ินสวนอาหาร กนบุหรี่ 
อุปกรณในการรับประทานอาหาร หากมีชอน สอม หรือมีดหลุดเขาไปในเครื่อง อาจจะทําใหเครื่องเสียหาย
มากจนใชการไมไดตองนําไปซอมแซมเปนเวลานานและสรางปญหาในการดําเนินงาน แลวอาจจะไปเกี่ยว
ผาท่ีซักใหเสียหายได 

ผาท่ีใชโตะอาหารท่ีเปนสีขาว - ตองคัดแยกไมนําไปซักปนท่ีเปนสี เพื่อปองกันสีตกใสผาขาว 
- บางครั้งโรงแรมท่ีมีการจัดงานมาก อาจจะตองใชเช็ดปากท่ีสีเพื่อใหเหมาะสมกับบรรยากาศ

งานเปนส่ิงสําคัญมากท่ีจะตองแยกผาเช็ดปากท่ีเปนสีออกตางหากในการนําไปซัก หากมีผาเช็ดปากสีแดง
หลุดลอดไปในการซักอาจจะทําใหผาท่ีใชท่ีโตะอาหารท่ีเปนสีขาวท่ีซักในครั้งนั้นกลายเปนสีชมพูและสีชมพู
ท่ีไดก็ไมสม่ําเสมอดูไมดี ดังนั้นจึงตองใชเคมีภัณฑอยางแรกกําจัดสีชมพูท่ีมาตกใสผาขาวนี้ ซึ่งจะทําใหตอง
เสียเวลาและเสียคาใชจายโดยไมสมควร และการใชเคมีภัณฑท่ีมีความแรงในปริมาณสูงและท่ีอุณหภูมิสูง
เพื่อทําใหผาขาวก็สงผลตอเนื้อผาดวย 

- หากพบส่ิงแปลกปลอมมาบอยครั้งกับผาท่ีใชท่ีโตะอาหารควรรายงานใหผูจัดการหองอาหาร
ทราบเพื่อดําเนินการแกไขปรับปรุง 

ผาเช็ดของ - ถาเปนผาเช็ดของในครัวนาจะมีคราบน้ํามันดวย ควรจะนําไปแยกซักตางหาก
จากผาเช็ดของท่ีใชในหองแขกและในบาร ท้ังนี้ควรจะใหแตละสวนงานของโรงแรมใชผาเช็ดท่ีมีสีตางกัน 
เพื่อท่ีแผนกซักรีดจะไดรูวาเปนของสวนงานไหนเพื่อความสะดวกในการสงผาคืน และเพื่อลดการปนปอน
จากส่ิงหนึ่งไปยังอีกส่ิงหนึ่ง เชน หากนําผาท่ีใชเช็ดของในครัวท่ีมีคราบมันตกคางอยูไปเช็ดแกวในบารจะทํา
ใหแกวเปนคราบดูไมสะอาด 

ผาท่ีใชในการทําความสะอาดและหัวไมถู – สถานบริการทุกแหงตองใชส่ิงเหลานี้ในการทํา
ความสะอาดเปนจํานวนมาก จึงอาจจําเปนตองมีการซักทําความสะอาดทุกวัน โดยตองไมซักผาท่ีใชในการ
ทําความสะอาดในครัว ซึ่งมีปริมาณของไขมันและคราบมันมากกวาปนกับผาท่ีแผนกแมบานใชในการทํา
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ความสะอาด หากแผนกแมบานมีการใชหัวไมถูแยกเปนสีตางๆ ตามการใชงานท่ีแตกตางกันก็ตองไมนําหัว
ไมถูกคนละสีมาใชงานปะปนกัน 

 
คราบสกปรกท่ีพบไดบอยบนผาท่ีใชกับเตียงและในหองน้ํา ไดแก 
- เหงื่อ 
- น้ํามันจากผม 
- ครีมทาตัว 
- เครื่องสําอาง 
- สารคัดหล่ังจากรางกาย 

ขอมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับสารคัดหลั่งจากรางกาย 
หากพบผาท่ีใชกับเตียงและในหองน้ํามีเลือด อุจจาระ ปสสาวะ อาหารท่ีอาเจียนออกมา      

ติดอยูเปนจํานวนมากควรจะตองถือวาผานี้มีความเส่ียงท่ีจะทําใหเกิดการติดโรคได และแยกผานี้ตางจากผา
สกปรกอื่นๆ 

หากพนักงานท่ีดูแลจัดเก็บทําความสะอาดหองพักและพนักงานทําความสะอาดจะตองสวมถุง
มือยางในการหยิบจับผาท่ีมีลักษณะดังกลาว หากมีของแข็งติดอยูบนผาควรใชน้ําฉีดใหหลุดออกไปเทาท่ีทํา
ไดกอนนําสงมาท่ีแผนกซักรีด จากนั้นควรนําผานี้ใสลงใน  “ถุงละลายน้ํา  ” (Solubale bag) ซึ่งเปนถุงท่ีมี
ความทนทานผลิตจากโพลิธิน (Polythene) ซึ่งเปนพลาสติกชนิดหนึ่ง โดยปกติถุงนี้จะทํามาเปนสีแดง ถูก
ออกแบบมาใหละลายน้ําได แลวมัดปากถุงดวยท่ีมัดซึ่งละลายน้ําไดเหมือนกัน โดยสามารถใสถุงนี้ลงไปใน
เครื่องซักผาไดเลย หากเปนผาเปอนเลือดตองใชอุณหภูมิน้ําท่ีตํ่าไมอยางนั้นครารบจะติดผาแนน ถุงท่ีมีสี
แดงโดดเดนนี้จะชวยทําใหพนักงานซักรีดทราบวาผามีความเส่ียงท่ีจะทําใหเกิดการติดโรคไดอยูขางในและ
ชวยทําใหสะดวกในการดําเนินการ เพราะถุงจะละลายเมื่อสัมผัสกับน้ําในน้ําแรกของการซัก 

 
คราบเปอนท่ีพบไดบอยบนผาท่ีใชท่ีโตะอาหาร ไดแก 
- ไวนแดง 
- ชา กาแฟ 
- ลิปสติก (บนผาเช็ดปาก) 
- สีผสมอาหารและคราบอาหารตกคาง 
- น้ําสลัดและเนย 

 
ขอพึงระวังสําหรับพนักงานคัดแยกผา 
ในการคัดแยกผา มีส่ิงพนักงานคัดแยกผาควรปฏิบัติเพื่อรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 
ชุดปองกัน - ถึงแมวาของโรงแรมจะไมทําใหเกิดความเส่ียงท่ีจะติดเช้ือเทาผาของโรงพยาบาล

แตการใสชุดปองกันกันเปนส่ิงท่ีควรจะทําเสมอ ส่ิงท่ีควรจะใสมีเส้ือคลุมยาวในลักษณะของเส้ือหมอท่ีมีสาย
ผูกขางหลัง หรือาจจะใชผากันเปอนท่ีเปนยางหรือพลาสติก ถุงมือยาง และรวมถึงหนากากปองกัน ซึ่งจะ
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สามารถปองกันขนหรือขุยผาได ส่ิงท่ีควรจะระวังท่ีสุดคือผาเช็ดตัว เพราะเปนส่ิงท่ีใชกับรางกายทุกสวน 
ดังนั้นจึงมีความเส่ียงท่ีจะไดรับการปนเปอนจากสารคัดหล่ังของผูใชซึ่งมีเช้ือโรคอยู 

 
การช่ังผา 

 การท่ีจะใหเครื่องซักผาทํางานไดอยางเต็มประสิทธิภาพก็ตองตรวจดูใหแนใจวาจะไมมีการใสผาเขา
ไปในเครื่องมากจนเกินไป ซึ่งสามารถทําไดโดยการช่ังน้ําหนักผา 

 
การใชเคร่ืองช่ัง 
ผูใหบริการซักรีดขนาดเล็กจะใชเครื่องช่ังแบบมีแทนช่ัง โดยจะตองหักน้ําหนักของรถเข็นท่ีใส

ออกไป ซึ่งผูดําเนินการจะตองรูกอน ตัวอยางเชน ถาเครื่องซักผามีความจุ 80  กิโลกรัม และน้ําหนักของ
รถเข็นท่ีผาเพื่อนําไปซักหนัก  20  กิโลกรัม ก็ควรจะช่ังน้ําหนักผาท่ีจะนําไปซักโดยรวมน้ําหนักรถเข็นได

ประมาณ 100 กิโลกรัม โดยท้ังนี้จะเปนการดีกวาท่ีผาให นอยกวาความจุของเครื่องซักผาเล็กนอย หลังจาก
นั้นจึงหยิบผาใสเครื่องเพื่อดําเนินการซัก 

 
การช่ังถุงผาท่ีถูกติดกับลวดสลิงโดยเคร่ืองช่ังน้ําหนักแบบแขวน 
ธุรกิจซักรีดบางแหงมีการใชถุงผาท่ีผูกติดกับลวดสลิงเพื่อลําเลียงสงผาไปยังหองซัก เมื่อมีการนํา    

ผาท่ีใชแลวมาสงท่ีพื้นท่ีดําเนินการ พนักงานจะทําการคัดแยก และน้ําผาแบบเดียวกันท่ีจะซักดวยแกยใสใน
ถุงผาท่ีผูกติดกัลวดสลิงใบเดียวกัน เชน ท้ังถุงผาจะมีแตปลอกหมอนท่ีพนักงานไดทําการคัดแยก                 
ส่ิงแปลกปลอมท่ีติดปะปนมาออกไปแลว โดยจะมีการติดต้ังเครื่องช่ังน้ําหนักแบบแขวนไวแลวกับถุงผาท่ี     
หอยแขวนอยูแตละใบ เมื่อถึงน้ําหนักท่ีกําหนดแลวถุงผาจะเล่ือนลงไปท่ีรางสงผาซึ่งจะเล่ือนตอไปยังเครื่อง
ซักผาท่ีวางอยูโดยอัตโนมัติ 

 
การใชระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชแสงในการตรวจจับ   
ธุรกิจซักรีดบางแหงมีการใชระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชแสงในการตรวจจับ เมื่อมีการนําผาท่ีใชแลว

มาสงท่ีพื้นท่ีดําเนินการแลวใชสายพานลําเลียงผาผานทีมพนักงานคัดเลือกผาแลว ผาจะถูกแยกโยนใสลงใน
ถังตางๆ ท่ีจัดไว เชน ถังหมายเลข 3 สําหรับใสผาเช็ดตัว และถังหมายเลข 5 สําหรับใสปลอกหมอน โดยจะ
มีการติดต้ังไฟตรวจดวยระบบอิเล็กทรอนิกสไวในถังใสผาท่ีคัดแยกแลวเหลานี้ ซึ่งจะสามารถช่ังน้ําหนักและ
นับจํานวนผา พรอมท้ังบันทึกเขาระบบคอมพิวเตอรไดโดยอัตโนมัติ เมื่อถุงผาท่ีผูกติดกับลวดสลิงท่ีใสอยูใน
ถังเหลานี้เต็มถึงน้ําหนักท่ีกําหนดแลว จะมีไฟสัญญาเตือน แลวถุงผาจะเลือลงไปท่ีรางสงผา ซึ่งจะเล่ือน
ตอไปยังเครื่องซักผาท่ีวางอยูโดยอัตโนมัติ ในระหวางการคัดแยกผา ส่ิงแปลกปลอมท่ีติดปะปนมาท่ีตรวจ
พบจะถูกบนวางสายพานเพื่อเก็บรวบกันท่ีเดียวท่ีปลายทาง 
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เคร่ืองช่ังของเคร่ืองซักผาแบบอุโมงค                                                    
ในกรณีท่ีมีเครื่องซักผาแบบอุโมงค (continuous batch washer) บางรุนอาจจะมีเครื่องช่ัง

อัตโนมัติแบบมีแทนช่ังดวย พนักงานคัดแยกผาจะนําผาท่ีคัดแยกแลววางลงบนท่ีใสผาสแตนเลส ซึ่งจะทํา
การบันทึกน้ําหนักและถาเต็มถึงน้ําหนักท่ีกําหนดแลว จะถูกยกโดยอัตโนมัติไปท่ีชองใสผาเพื่อเทผาลงไปใน
เครื่องเพื่อทําการซัก 
 
ควบคุมการทํางานของเคร่ืองซักผา 

มีเครื่องซักผาเพื่อใชในเชิงพาณิชยอยูมากมายหลายแบบ และธุรกิจซักรีดสวนใหญจะมีเครื่องซักผา
อยูหลายแบบ ส่ิงท่ีสําคัญตองปฏิบัติตามขอคําแนะนําของผูผลิตจําหนายเสมอท้ังในการใชงานและการดูแล 
ซอมแซม โดยการไมทําตามขอแนะนําของผูผลิตจําหนายอาจทําใหเสียสิทธิท่ีพึงไดจากการรับประกันเครื่อง
และถาตองนําเครื่องไปซอมบอยๆ เพราะใชงานเครื่องไมไดจะทําใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงานของ
พนักงานและอาจทําใหไมสามารถสงผาใหลูกคาไดตามกําหนด 

 
เคร่ืองซักผาแบบหลายสวน 
เปนเครื่องซักผาท่ีไมตองมีการตอเช่ือมระบบและมีความจุท่ีมากกวาเนื่องจากมีหลายสวน โดยปกติ

แลวจะมี 3 สวน ตัวอยางเชน เครื่องซักผาท่ีมีความจุ 240 กิโลกรัม จะแบงเปน 3 สวน โดยแตละสวน
สามารถซักผาได 80 กิโลกรัมภายในเวลาเดียวกัน แตละสวนจะมี 1 ประตู และแตละสวนของเครื่องซักผา
แบบนี้จะทํางานแยกจากกัน พนักงานควบคุมการซักสามารถใสผาเขาไปและนําผาออกมาจากอีกสวนไดใน
ขณะท่ีอีกสวนยังทํางานอยู ทําใหสะดวกมากข้ึน ลดปริมาณผาพันกัน และจะมีการเช่ือมตอกับท่ีสูบจาย
สารเคมี ตัวอานการดท่ีต้ังโปรแกรมไวกอนหรือไมโครโพรเซสเซอร ถาเปนเครื่องรุนเกาอาจจมีชองเติม
สารเคมี เพื่อใหผูใชสามารถเติมสารเคมีได เชน เติมแปงในน้ําสุดทาย เนื่องจากมีเนื้อท่ีจํากัดในแตละตอน
ของเครื่องซักผา แรงหมุนของเครื่องจึงนอยกวาเครื่องขนาดเดียวท่ีมีตอนเดียว ท้ังนี้ควรจะซักผาประเภท
เดียวกันในตอนเดียวกันของเครื่อง (เชน เปนผาขนหนูท้ังหมด หรือผาปูท่ีนอนท้ังหมด) ไมควรเอาผาหลายๆ 
อยางรวมกันในสวนเดียว 
 

เคร่ืองซักผาแบบอุโมงค (continuous batch washer) – เปนเครื่องซักผาท่ีนิยมใชเปน      
อยางมากในธุรกิจซักรีดเชิงอุตสาหกรรม เนื่องจากสามารถซักผาไดเปนจํานวนมากในเวลาท่ีส้ันมากและ     
ใชคนคอยควบคุมนอยมาก เครื่องซักผานี้จะมีลักษณะเหมือนอุโมงคซึ่งมีหลายๆ สวนตอเขาดวยกันเปนทอ
ยาว ใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุม มีใหเลือกใชหลายขนาด ข้ึนอยูกับปริมาณผาท่ีตองการซักและ
พื้นท่ีท่ีมีของธุรกิจซักรีด โดยสามารถซักผาไดวันละหลายตัน 
  

การใชระบบคอมพิวเตอร 
 จอคอมพิวเตอรหลักจะสามารถบอกผูควบคุมการดําเนินงานไดวา มีอะไรกําลังถูกซักอยูและอยูท่ี
สวนไหนของเครื่องจะสามารถชวยระบุผาของลูกคาแตละรายวาอยูท่ีสวนไหนของเครื่อง ถามีปญหาอะไร
ข้ึนมาในการซักก็จะทําใหทราบได เมื่อมีผาสวนไหนซักเสร็จแลว เครื่องจะลําเลียงผานสายพานไปยังเครื่อง
อบแหงโดยอัตโนมัติ เมื่อประตูของเครื่องอบแหงปดแลว เครื่องอบแหงจะเริ่มทํางานโดยอัตโนมัติ           
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เมื่อเครื่องอบแหงอบผาเสร็จเรียบรอยแลว จะสงตอผาโดยอัตโนมัติไปยังสายพานลําเลียง หรือรถเข็น
ตามแตท่ีต้ังโปรแกรมไว 
 

สารเคมีท่ีใชในการซักรีด 
 ไมวาจะเลือกใชเครื่องซักผาแบบไหน การเลือกใชสารเคมีและผูผลิตจําหนายสารเคมีมีความสําคัญ
เปนอยางยิ่งตอการดําเนินงานธุรกิจซักรีด การเจรจาติดตอตกลงทําความเขาใจกันระหวางตัวแทนผูผลิต
จําหนายสารเคมีและผูจัดการแผนกซักรีดยอมมีผลตอข้ันตอนการดําเนินงานซักรีด หากผาไมไดรับการซัก
อยางถูกวิธีและยังมีส่ิงสกปรกติดอยู ตองทําการซักใหม ซึ่งจะทําใหตองเสียเวลาและเสียคาใชจายเพิ่ม การ
เลือกใชสารเคมีผิดหรือเจือจางดวยอัตราสวนท่ีไมถูกตอง ยอมจะสงผลเสียตอผลการซัก หากไดรับการตอ
วาจากลูกคาก็จะสงผลตอความนาเช่ือถือในการดําเนินงานและอาจทําใหเสียลูกคาได การใชสารเคมีท่ีไมมี
ประสิทธิภาพจะทําใหคาใชจายในการดําเนินงานสูงข้ึนดวย 
 

ประเภทของสารท่ีใชทําความสะอาดผาในหองซักรีด 
น้ํา - น้ําไมใชสารเคมี แตเปนสารท่ีสําคัญท่ีสุดท่ีใชในกระบวนการซัก คุณภาพของน้ําเปนส่ิงท่ี

สําคัญในการกําหนดเคมีภัณฑทําความสะอาดผาท่ีจะเลือกใช น้ําอาจจะมีปริมาณของเหล็กหรือแคลเซียม
หรือแมแตสารสีท่ีมาจากพืชท่ีข้ึนอยูขางเข่ือนท่ีเปนแหลงน้ํา แรธาตุเหลานี้ลวนมีผลตอประสิทธิภาพในการ
ทําความสะอาดของเคมีภัณฑ ดังนั้นจึงตองใหบริษัทท่ีมีช่ือเสียงเปนท่ีนาเช่ือถือในเรื่องนี้มาทดสอบคุณภาพ
น้ําเปนระยะๆ โดยสม่ําเสมอ 

น้ํากระดางจะมีผลตอการเลือกใชสารซักฟอก การทําความสะอาดผาจะลดประสิทธิภาพลดหาก
เลือกใชเคมีภัณฑไมเหมาะสม โดยอาจจะตองใหบริษัทท่ีมีความเช่ียวชาญในเรื่องนี้มาดําเนินการบําบัดน้ํา
ในหมอตมน้ําให 

ถามีปรมิาณของเหล็กในน้ํามาก ซึ่งอาจเกิดจากทอน้ําท่ีเปนเหล็กซึ่งเกาแลว หากทําไดควรเปล่ียน
ทอน้ําเพื่อไมใหเล็กตกคางอยูบนผาท่ีสะอาดแลว 

อุณหภูมิของน้ํา - การซักน้ําท่ีอุณหภูมิ 70 องศาเซลเซียส เปนเวลาประมาณ 25 นาที เปน        
การ     ฆาเช้ือดวยความรอน (Thermal infection) ซึ่งจะสามารถฆาเช้ือแบคทีเรียสวนใหญท่ีอยูในผาของ
โรงแรม (ยกเวน) เช้ือรา แตไมควรซักผาใยขนสัตวและใยสังเคราะหดวยอุณหภูมิสูงเชนนี้ 

ดาง - ส่ิงสกปรกในผาสวนใหญจะมีคุณสมบัติเปนกรด ดังนั้นจึงมีการใชดางในข้ันตอนแรกของ    
การซักเพื่อทําใหส่ิงสกปรกมีคุณสมบัติเปนกลางกอนจะถึงข้ึนตอนการซักหลัก นอกจากนี้ยังชวยใหสาร
ซักฟอกจับตัวกันบนพื้นผิวของผาแลวแทรกซึมลงไปในเนื้อผาและทําใหส่ิงสกปรกลอยตัวหลุดออกมา        
ดางยังชวยทําใหไขมันและน้ํามันแตกตัวละลายเขากับน้ํากลายเปนไขล่ืนๆ 

สารเพิ่มพลังซัก (Cuilder) - สามารถใชเติมลงในดางหรือสารซักฟอก เพื่อชวยลดความกระดาง
ของน้ําและชวยทําใหสารซักฟอกทํางานไดดีข้ึน สารเพิ่มพลังซักท่ีใชกันมาก เชน ฟอสเฟต (Phosphate)      
ซิลิเกต (Silicate) และคารโบเนค (Carbonate)  

สารซักฟอก - ใชเพื่อทําความสะอาดผาโดยการผสมกับน้ํา แลวแทรกซึมลงไปในเนื้อผาและทําให
ส่ิงสกปรกลอยตัวหลุดออกมา แลวจึงใชน้ําลางออกไป สารซักฟอกท่ีใชในธุรกิจซักรีดเปนสารสังเคราะห      
ท่ีผสมกับสารเพิ่มพลังซัก (Builder) ท่ีชวยใหไขมันเกิดการลอยตัว สารซักฟอกสามารถใชรวมกับน้ํา
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กระดางได และใชไดดีในทุกอุณหภูมิมีความเหมาะสมท่ีจะนํามาใชในธุรกิจซักรีดมากกวาสบู ซึ่งจะทําให
เกิดคราบบางๆ ตกคางหากใชกับน้ํากระดาง 

สารฟอกขาวซึ่งมีคลอรีนเปนสวนประกอบ (Chorine bleach) - ใชเพื่อทําใหผาขาวและกําจัด
คราบสกปรกตกคาง ตองใชกับผาขาวเทานั้น หากใชมากไปจะทําใหเกิดความเสียหายแกผา และจะทําไป
ทําลายความยืดหยุนของผาทําใหผายวย และยังเปนสารฆาเช้ือ มีท้ังท่ีเปนแบบน้ําและเปนผง สารฟอกขาว
ท่ีใชกันแพรหลายท่ีสุด คือ โซเดียมไฮโปคลอไรด (Sodium hypochloride) 

สารฟอกขาวซึ่งมีสารออกซิไดซเปนสวนประกอบ (Oxidising bleah) - สามารถใชขจัดรอยคราบ
เปอนไดเหมือนกัน เชน ไฮโดรเจน เปอรออกไซต (hydrogen peroxide) และโซเดียมเปอรโบเรต 
(Sodium perborate) 

สารขจัดคลอรีน (Antichlor) - ใชเพื่อขจัดคราบตกคางของสารฟอกขาวซึ่งมีคลอรีนเปน
สวนประกอบ และชวยทําใหผาไมเหลือง บางตัวมีสวนผสมของเสารเพิ่มความสดใส (Optical brightener) 
ซึ่งจะชวยทําใหผาขาวดูขาวข้ึนเพราะสะทอนแสงไดมากข้ึน ซึ่งปกิตจะใชกับการซักน้ําลางสารซักฟอกออก
ในครั้งท่ีสองโดยใชน้ําปริมาณมาก 

น้ํายาปรับผานุม - ใชเพื่อทําใหผาขนหนูฟูนุม แตก็ใชกัลบผาปูท่ีนอนดวยเพื่อใหรีดงายข้ึนดวยการ
ไปลดไฟฟาสถิตบนแผนรีดน้ํายาปรับผานุมจะซึมเขาไปในเนื้อผาและไปเคลือบผาไว นอกจากทําใหผานุม
ข้ึนแลวยังชวยทําใหผาไมติดกัน ทําใหนําผาออกมาจากเครื่องเมื่อซักเสร็จแลวไดงายข้ึน 

แปง (Starch) - จะมีการเติมแปงลงไปในน้ําสุดทายของการซักผาปูโตะหรือชัดพนักงานทําครัวท่ี
เปนผาฝายเพื่อใหเนี๊ยบข้ึน แปงจะไมเคลือบผิวผาและปองกันไมใหส่ิงสกปรกแทรกซึมลงไป จึงทําใหการซัก
ลางส่ิงสกปรกออกจากผาในครั้งหนางายข้ึน แตไมควรใชกับเครื่องนอนเพราะจะทําใหแข็งและอาจทําใหคัน
ดวย ตองระวังไมลงแปงมากเกินไป ซึ่งโดยปกติแลวจะอยูในรูปผงและตองนําไปละลายน้ํากอน แตจะใชกับ
ผาโพลีเอสเตอรไมไดเพราะน้ําแหงจะไมสามารถซึมเขาไปในเนื้อผาได 

กรด - ใชเติมเขาไปในน้ําสุดทายของการซักเพื่อทําใหดางท่ีตกคางอยูเปนกลาง ซึ่งหากไมขจัดดาง
ท่ีตกคางอยูออกไป ผาจะเหลืองหรือหมอง ผลิตภัณฑท่ีเปนกรดบางตัวมีการเติมสารเพิ่มความสดใสเขาไป
ดวย 

 
ขอควรปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการใชเคมีภัณฑ 

 ตองปฏิบัติกับเคมีภัณฑทุกตัวดวยความใสใจ หากนํามาใช เก็บ หรือหยิบจับเคล่ือนยายไมถูกตอง 
อาจจะทําใหเกิดความไมปลอดภัยข้ึนในการปฏิบัติงาน และอาจเปนอันตายตอสุขภาพในระยะยาว  ดังนั้น

เปนส่ิงสําคัญในฐานะของลูกจางท่ีจะตองรูเกี่ยวกับสารเคมีในดานตางๆ ท่ีเกี่ยวของจําเปนกอนท่ีจะนํามาใช
งาน 

- เคมีภัณฑทุกตัวถูกผลิตภัณฑจัดข้ึนมาเพื่อตอบสนองการใชงานเฉพาะอยาง เคมีภัณฑทุกตัว
ท่ีผลิตออกมาจําหนายตองมีฉลากอธิบายการใชงานและ Mateiral Safety Data Sheet (MSDS) หรือ
เอกสารขอมูลเกี่ยวกับความปลอดภัยของสารเคมี ประกอบ 

- ฉลากอธิบายการใชงานจะใหขอมูลเกี่ยวกับตัวผลิตภัณฑ ลักษณะโดยท่ัวไป ขนาดหรือ
ปริมาณและการใชงานท่ีถูกตองเหมะสม 



 

50 คูมือแผนกแมบาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

- เอกสารขอมูลเกี่ยวกับความปลอดภัยของสารเคมี (MSDS) จะมีขอมูลมากมาย แตเปน
ขอมูลท่ีมีความสําคัญอยางยิ่ง เกี่ยวกับ 

- ตองมีการทําสําเนาของเอกสารขอมูลเกี่ยวกับความปลอดภัยของสารเคมี (MSDS) ท้ังหมด
ไวใหพนักงานไดอานเพื่อหาขอมูลในกรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉินเกิดข้ึน เชน มีอุบัติเหตุแลวสารเคมีหก และเพื่อให
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานเหตุฉุกเฉินไดมีขอมูลท่ีเปนประโยชนในการจัดแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในกรณีท่ีมีไฟไหมหรือ
เกดิการรั่วไหลของสารเคม ี

- เปนส่ิงท่ีสําคัญท่ีจะตองสวมชุดและอุปกรณปองกันสวนบุคคลท่ีถูกตองเหมาะสมเมื่อตอง
ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับสารเคมี โดยเปนหนาท่ีของสถานประกอบการท่ีจะตองจัดหาชุดและอุปกรณ
ปองกันสวนบุคคลท่ีจําเปนและมีขนาดเหมาะสมใหกับพนักงานทุกคนใหพรอมไวเสมอ 

- ตองลางมือเสมอหลังจากปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับสารเคมี และตองไมสูบบุหรี่ รับประทาน
หรือด่ืมอะไรในระหวางปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับสารเคมี 

- ไมผสมเคมีภัณฑเขาดวยกัน เนื่องจากอาจทําใหสารเคมีทําปฏิกิริยาตอกันแลวกอใหเกิดแกส
พิษซึ่งเปนอันตรายตอสุขภาพ นอกจากนี้ยังจะทําใหเคมีภัณฑเส่ือมประสิทธิภาพ เชน ดาง + กรด =      
เปนกลาง 

- หากมีสารเคมีหกเล็กนอย ใหรีบเก็บกวาดทําความสะอาดโดยทันที เพื่อปองกันไมใหมีใคร
มาล่ืนลม อาจใชน้ําฉีดลงทอระบายน้ําท่ีใกลท่ีสุด หรือใชไมถูชุบน้ําเช็ด 

- ตองใชเคมีภัณฑในอัตราสวนการเจือจางท่ีถูกตองเหมาะสม การใชเคมีภัณฑในปริมาณท่ี
มากไปเปนการส้ินเปลืองโดยใชเหตุและยังอาจทําใหผาไดรับความเสียหาย 

- ใหเทสารเคมีใสลงไปในน้ําเสมอ ไมใชเทน้ําใสลงไปท่ีสารเคมีเพื่อปองกันการกระเด็น 
- ตองเก็บเคมีภัณฑใหถูกตองในอุณหภูมิท่ีเหมาะสมและในท่ีหนาแนนปลอดภัยเสมอ 
- ตองใชอุปกรณท่ีเหมาะสมในการเคล่ือนยายและยกถังใสสารเคมี 
- ตองติดปายกํากับบรรจุภัณฑท่ีใสสารเคมีใหถูกตองเสมอจะไดหยิบไปใชไดถูกตอง และไมนํา

ขวดเครื่องด่ืมท่ีหมดแลวมาใสสารเคมี 
- ตองท้ิงถังใสสารเคมีท่ีหมดแลวโดยเปนไปตามขอกําหนดของพื้นท่ี 
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ตัวอยาง ข้ันตอนการซักรีดผาประเภทตางๆ 

ผา การซัก การอบแหง การใชเคร่ืองรีด
แบบกดทับ 

การใชเคร่ืองพับ 

ผาปูท่ีนอน  แค 10 นาทีหากผาผาน
การซักดวยเครื่องแบบ
อุโมงค 

  

ปลอกหมอน     

ผาขนหนูสีขาว     

เส้ือคลุมอาบน้ํา    ใชมือพับหรือ
แขวนไมแขวน 

ผาใชท่ีโตะอาหาร     

ผาเช็ดของ    ใชมือพับ 
ผากันเปอนของ
พนักงานทําอาหาร 

   ใชมือพับ 

ผาขนหนูสี     

  
ควบคุมการทํางานของเครื่องอบผา  
 ในการควบคุมการทํางานของเครื่องตองระวังในเรื่องของไฟไหม เพราะมีไฟไหมเกิดข้ึนมากมาย
หลายท่ีเกิดจากการท่ีมีขนหรือขุยผาไปสะสมอุดตันในท่ีกรองหรือในทอระบายควันของเครื่องอบผา 
 การใชงานหลักของเครื่องอบผาคือใชอบผาขนหนู ผาสวนใหญท่ีผานการอบแหงจะถูกสงตอไปยัง
เครื่องพับผาขนหนู หรือถูกนําไปพับและจัดวางเรียงซอนกันเปนกองดวยมือ 

ขอควรระวังในการใชเคร่ืองอบผา 
- ส่ิงท่ีตองระวังมากท่ีสุดในเรื่องของความปลอดภัยคือการท่ีมีขนหรือขุยผาไปสะสมอุดตันใน

ทอสงความรอนท่ีกรองหรือในทอระบายควันของเครื่องอบผา 
- ขนหรือขุยผาอาจะไปสะสมอุดตันในทอสงความรอนและทําใหเกิดไฟไหม 
- ควรมีการกําจัดขนหรือขุยผาออกจากท่ีดักหลังการอบผาทุกครั้ง หรืออยางนอยทุก 2 ครั้ง 

โดยท่ีดักผงจะอยูในถังผาหรืออยูในชองเล็กๆ สามารถใชแปรงหรือมือปดเคาะ หรือใชเครื่องดูดฝุนดูดขน
หรือขุยผาท่ีติดอยูใหออกไปใหหมด 

- ตองรอใหเครื่องหยุดทํางานกอน จึงคอยเปดประตูเครื่อง 
- เมื่อนําผาออกจากเครื่องแลว จะใสรถเข็นทีเตรียมไวสําหรับขนยายผาท่ีทําความสะอาดแลว 

เพื่อนําไปดําเนินการในข้ันตอนสุดทาย ถาเปนผาขนหนูจะถูกสงไปพับ แตถาเปนผาปูเตียงและผาท่ีใชท่ีโตะ

อาหารจะถูกสงไปท่ีเครื่องรีดแบบกดทับอัตโนมัติ 
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ดําเนินการในข้ันตอนสุดทาย 
เคร่ืองรีดแบบลูกกลิ้ง (roller ironer) 

 วิธีการใชงานทาโดยสอดผาผานลูกกล้ิงรีดโดยผูใชงานตองคอยจับผาไว พอผาเคล่ือนผาน      
ลูกกล้ิงรีดหมดผูใชก็พับผาเก็บ การรีดผาโดยใชเครื่องนี้ชาและเปลืองแรงมาก ความเร็วเฉล่ียในการรีด 5 
เมตร ตอนาที 
 

เคร่ืองรีดกดทับแบบอัตโนมัติ (flatwork ironer) 
 เครื่องรีดกดทับเปนเครื่องทําหนาท่ีรีดผาปูเตียง ปลอกหมอน ผาปูโตะ ผาเช็ดปาก ผากันเปอนของ
พนักงานทาอาหาร และผาเช็ดของ ใหเรียบและใหแหงในขณะเดียวกัน โดยจะมีขนาดกวางประมาณ 3 
เมตร และสามารถเคล่ือนตัวไดมากสุด 50 เมตรตอนาที แตในการใชงานสวนใหญจะใชความเร็วท่ี 2-3 
เมตรตอนาที 
 

เคร่ืองพับผาอัตโนมัติ  
 ในการปอนผาเขาเครื่องรีดจะตองจับใหปลายผาเปนแนวตรง เพื่อใหผาท่ีถูกสงตอมาท่ีเครื่องพับจะ
ไดถูกพับออกมาตามแนวท่ีกําหนดไว โดยผาจะถูกสงผานรางท่ีประกอบดวยลูกกล้ิงหมุนตอๆ กัน แลวใช
แรงดูดของอากาศดึงสวนตางๆ ของผาลงไปพับ  
 

เคร่ืองพับผาขนหนู เครื่องพับผาขนหนูอยู 2 แบบ  
 แบบเลนเดียว  – เครื่องพับผาขนหนูแบบเลนเดียวสามารถพับผาไดโดยเฉล่ีย 200-250 ผืน 
 ในเวลา 1 ช่ัวโมง ผูใชงานตองคอยนาผาท่ีพับแลวใสรถเข็นและคอยจดจานวนผาท่ีพับท้ังหมดในแตละ
เท่ียว โดยเมื่อจะดาเนินการพับผาของลูกคารายใหมก็ตองปรับตัวเลขของเครื่องนับใหเปนศูนยเหมือนเดิม 
 แบบหลายเลน - ใชในธุรกิจซักรีดขนาดใหญ สามารถพับผาไดโดยเฉล่ีย 380-420 ผืน ในเวลา 
1 ช่ัวโมง ของการทางานของพนักงาน 1 คน ฉะนั้นถาเปนเครื่อง 4 เลน จะสามารถพับผาขนหนูไดโดย
เฉล่ีย 1,600 ผืน ในเวลา 1 ช่ัวโมง 
 

นับ /หอหุมหรือใสลงในบรรจุภัณฑ และสงผา  
 ข้ันตอนในการจัดทําใบกํากับแจกแจงรายการของผาท่ีจัดสงใหลูกคา 

- สวนใหญแลวจะทําการนับจํานวนผาในสวนสุดทายของข้ันตอนการซักรีด ซึ่งก็คือสวนท่ีทําการรีด
หรือพับผา 

- ในการใชเครื่องรีดกดทับแบบอัตโนมัติ (Flatwork ironer) นับจําวนผา กอนดําเนินการรีดผาของ
ลูกคาแตละรายตองปรับเลขท่ีแปนเครื่องใหเปน 0  

- ในขณะท่ีเครื่องดําเนินการรีดและพับผา ตัวเลขบนแปนของเครื่องจะเพิ่มข้ึนตามจํานวนของผา 
- พนักงานรีดจะตองลงบันทึกจํานวนรวมท่ีเครื่องนับไวท้ังหมดในใบบันทึกขอมูลของหนวยงานซึ่ง

จัดวางไวท่ีเครื่อง 
- กอนเลิกงานจึงนําจํานวนท้ังหมดท่ีใชเครื่องรีดแบบกดทับอัตโนมัติ และท่ีใชเครื่องพับผาขนหนู

นับมารวมเขาดวยกัน เพื่อกรอกขอมูลลงในใบกํากับแจกแจงรายการของผาท่ีจะจัดสงใหลูกคา หรือใส
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ขอมูลของจํานวนผาท้ังหมดท่ีนับไดลงในระบบคอมพิวเตอร แลวส่ังพิมพใบกํากับแจกแจงรายการของผาท่ี
จะจัดสงใหลูกคาออกมา 

- หากมีผาท่ีไมไดนําสงคืนลูกคาเพราะตองนําไปซักใหม ตองมีการบันทึกไวดวย / ใบแจกแจง
รายการสงคืนผาจะอยูกับรถเข็นท่ีใชขนสงผาไปใหลูกคา 

- ลูกคาตองตรวจสอบในใบแจกแจงรายการสงคืนผาดวยวาตรงกับท่ีสงไปซักรีดในตอนแรกหรือไม 
หากไมครบมีอะไรหายไปตองรีบแจงโรงแรมทราบโดยเร็วท่ีสุด 

ดําเนินงานซักแหง 

1. รับและตรวจสอบผา  
- ในกรณีบริการซักรีดท่ีโรงแรมดําเนินการเองภายในสถานท่ี จะมีการลงบันทึกหมายเลขหอง

และช่ือของแขกไวในใบสรุปรายการของผาท่ีแขกสงซักรีดเมื่อรับผา โดยจะมีการระบุไวในใบนี้ดวยวาแขก
ตองการท่ีจะซักรีดปกติหรือซักแหงเส้ือผาท่ีสงมา และจะใชในใบสรุปรายการนี้เพื่อเรียกเก็บคาบริการจาก
บัญชีคาใชจายของแขกในภายหลัง 

- ตองตรวจดูของท่ีอาจติดมากับเส้ือผา เชน ในกระเปาหรือพวกเข็มกลัดท่ีติดไว โดยหากไมใช
ขยะตองนําของพวกนี้ไปเก็บรักษาไวใหดีเพื่อสงคืนใหแขกในภายหลัง โดยตองจดบันทึกไววาเปนของอะไร
และเปนของแขกคนไหน และเขียนกํากับลงในใบปะหนาถุงซักรีดท่ีแขกกรอกรายละเอียดสงมาไวดวย      
ถือเปนส่ิงสําคัญมากท่ีจะตองตรวจดูใหดี เชน หากมีปากกาหมึกซึมอยูในกระเปาของแขกแลวไมไดนํา
ออกมากอนใสผาเขาเครื่องซัก ก็อาจจะทําใหผาท่ีซักรวมกันในครั้งนั้นเลอะหมึกไปดวย 

- ตองรูดแขนเส้ือท่ีพับไวลงกอนนําไปซัก 
- ตองตรวจสอบวาเส้ือผาของแขกมีตรงไหนอะไรชํารุด เสียหายหรือไม แลวบันทึกลงในใบปะ

หนาถุงซักรีดท่ีแขกกรอกรายละเอียดสงมาไวดวย 
- ตองมีการระบุกํากับไวท่ีเส้ือผาเพื่อใหทราบไดวาเปนของใคร ซึ่งถือเปนข้ันตอนท่ีสําคัญมาก 

เพราะจะมี่เส้ือผาของแขกหลายคนถูกนําไปซักรวมในเครื่องเดียวกัน  
- หากไมมีการระบุกํากับไวท่ีเส้ือผาอาจจะทําใหสงคืนเจาของผิดตัว และทําใหไดรับการตอวา

จากแขกได 
2. คัดแยกผากอนดําเนินการซัก /ซักแหง  

 เมื่อรับผามาแลวตองทําการตรวจสอบ ทําการระบุกํากับและคัดแยกเปนประเภทตางๆ เพื่อจะ
ไดดําเนินการซักไดถูกวิธี เปนส่ิงสําคัญท่ีจะตองอานปายขอมูลการดูแลผาท่ีติดไวกับเส้ือผาเพื่อจะไดทราบ
วาจะดําเนินการอยางไร 

ประเภทของการคัดแยก โดยตองแยกผาเพื่อ 
- การซัก - การซักแหง - การรีดเทานั้น  

การซัก ตองแยกผาเปน  
- ผาขาว - ผาสี - ผาสีเขม - ผาท่ีบอบบาง  

การซักแหง ตองแยกผาเปน  
- ผาสีออน - ผาสีเขม - ผานาหนักเบา – ผาหนัก 
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3. ดําเนินการกําจัดคราบเปอน 
    กระดานทําการขจัดคราบเปอน (spotting board) เปนโตะยาวท่ีถูกออกแบบมาเพื่อใชทําการ
ขจัดคราบเปอนเฉพาะจุดบนผากอนนําไปซัก โดยจะมีสายเพื่อฉีดไอรอนซึ่งสามารถฉีดไดท้ังไอรอนแบบ
แหงและแบบเปยกและควบคุมการทํางานโดยใชเทาเหยียบติดต้ังอยู 
 การระบุประเภทของคราบเปอน เปนส่ิงสําคัญท่ีจะตองพยายามระบุประเภทของคราบเปอนให
ไดเพื่อจะไดทําการแกไขไดอยางถูกตอง เหมาะสม  
 
 ประเภทตางๆ ของคราบเปอน 

- ละลายน้ําได (เกลือและน้ําตาล) 
- ละลายในตัวทําละลายได (น้ํามันและไขมัน) 
- ไมสามารถละลายได (ดิน คารบอน ทราย) 
- สียอม อาหาร และน้ําอัดลมหลายๆ อยางมีการเติมสีเขาไป และหากหกเลอะผาจะสรางความ

ลําบากใหแกผูทําการซักแหงท่ีจะตองกําจัดสียอมท่ีติดอยูบนเนื้อผาแตรักษาสีของเนื้อผาไว 
- เคมีภัณฑตางๆ (ยาทาเล็บ สีทาบาน หมึก) 

 
การทําความสะอาดและซอมแซมดูแลสถานท่ีและอุปกรณเคร่ืองใชในสถานบริการ 

พนักงานทําความสะอาดสวนกลาง 

การทราบถึงสิ่งท่ีจําเปนตองทราบในการทําความสะอาดและดูแลรักษาสถานท่ี 

1. การทราบวามีพื้นท่ีใดท่ีตองทําความสะอาดและดูแลรักษา 
การทําความสะอาดและดูแลสถานท่ี มีความหมายดังนี้ การทําความสะอาด หมายถึง การขจัด

ส่ิงสกปรกท่ีมองเห็นไดตามวิธีการท่ีเหมาะสม โดยใชเครื่องมือและสารเคมีในการดําเนินการ เพื่อทําให
สถานท่ีมีความสะอาดและสุขอนามัยไดมาตรฐานสูงสุด สวนการดูแลรักษา หมายถึง การรักษาสภาพ
เฟอรนิเจอร เครื่องใช อุปกรณตาง ๆ ใหอยูในสภาพท่ีสมบูรณ เพื่อใหสถานท่ีดูดีนามอง 

สาเหตุท่ีตองทําความสะอาด มีเหตุผลสําคัญ คือ เปนการปฏิบัติตามกฏระเบียบเรื่องสุขอนามัย 
เปนการชวยยืดอายุการใชงานของเครื่องใชตาง ๆ เปนการสรางสภาพแวดลอมท่ีสะอาดปลอดภัย และเปน
การสรางขวัญกําลังใจท่ีดีใหแกพนักงาน 

พื้นท่ีท่ีตองทําความสะอาด ทุกท่ีท้ังพื้นท่ีสวนหนา คือ พื้นท่ีท่ีมีไวบริการแกแขก เชน สระวาย
น้ํา หองออกกําลังกาย โถงตอนรับ บันได ลิฟท รานคาของโรงแรม เปนตน และพื้นท่ีสวนหลัง คือ พื้นท่ีท่ี
ไมไดมีไวเพื่อบริการแขก แตเพื่อการปฏิบัติงานของพนักงาน เชน หองเก็บของพนักงาน หองซักรีด        
หองสํานักงาน หองอาหารพนักงาน หองน้ําพนักงาน เปนตน 
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2. การทราบวามีอุปกรณเคร่ืองใชอะไรท่ีตองทําความสะอาดและดูแลรักษา 
อุปกรณเครื่องใชท่ีตองดูแลรักษาท้ังพื้นท่ีสวนหนา และพื้นท่ีสวนหลัง เชน พรม เกาอี้ โซฟา 

ประตูกระจก โตะ โทรศัพท ผนัง เพดาน ผาเช็ดเทา ท่ีเข่ียบุหรี่ กรอบรูป เปนตน 
ประเภทพื้นผิวท่ีตองทําความสะอาด เชน ขนสัตว ไนลอน ไม หินออน หินแกรนิต ทองเหลือง 

กระจก หินชนวน กระเบ้ืองเคลือบ กระเบ้ืองดินเผา หนัง คอนกรีต ยาง ไวนิล เหล็กชุบแสตนเลส โลหะ
โครเมียม ผา พลาสติก โลหะอื่น ๆ เงิน ทองแดง เปนตน 

ความถ่ีในการทําความสะอาด ในการกําหนดความถ่ีในการทําความสะอาดมีศัพทตองรู ดังนี้ 
-  การทําความวสะอาดประจําวัน เปนภาระงานท่ีตองปฏิบัติอยางนอยวันละครั้ง 
-  ภาระงานพิเศษของวันนั้น อาจมอบหมายโดยหัวหนางานเปนพิเศษ 
-  การทําความสะอาดประจําสัปดาห เปนภาระงานท่ีตองปฏิบัติสัปดาหละครั้ง 
-  การทําความสะอาดเปนทีม 
- การทําความสะอาดเปนระยะ ๆ ภาระงานท่ีทําเปนครั้งคราวตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม เชน

การทําความสะอาดโคมไฟระยา 
อยางไรก็ตามความถ่ีในการทําความสะอาดข้ึนอยูกับปริมานการใชงานและจํานวนของผูท่ีมาใช

งาน 
 

3. การทราบถึงขอควรปฏิบัติในการทําความสะอาดและดูแลรักษาสิ่งตาง ๆ  
ตองมีขอมูลทราบวา  

- ตองทําความสะอาดอะไร ท่ีไหน จากหัวหนางานและตารางการปฏิบัติงาน 
- ดําเนินภาระงานแตละอยางอยางไร 
- จะใชงานเครื่องมือทําความสะอาดอยางไร 
- จะใชสารเคมีอยางไร 
- เรื่องความปลอดภัยในการทํางาน 
- มีสมุดบันทึกมอบหมาย สงตองาน 
ตองทราบวาเมื่อใดตองใชแบบฟอรมแจงเกี่ยวกับการซอมบํารุง การท่ีตองดูแลทําความสะอาด

ส่ิงตางๆ ทําใหพนักงานทําความสะอาดทราบวามีอะไรชํารุดเสียหายบาง ซึ่งหากพบตองรีบเขียนรายงาน
แจงแผนกซอมบํารุง หรือรายงานผานหัวหนางาน 

ตองทราบวิธีการใชงานเครื่องมือเครื่องใชในการทําความสะอาด โดยเครื่องมือท่ีเปนไฟฟาจะมี
คูมือหรือใบแสดงขอมูลอธิบายไว หากไมรูจัก ไมเคยใช ตองแจงขอมูลใหหัวหนางานทราบ หามทดลอง
เครื่องมือท่ีไมรูวิธีใชดวยตนเองกอน เพราะอาจกอใหเกิดอันตรายความเสียหาย 

ตองทราบสารเคมีในการทําความสะอาด ตองทราบวาสารเคมีนั้นเหมาะสมท่ีจะใชทําความ
สะอาดอะไร เคมีภัณฑแตละชนิดตองมีสลากอธิบายการใชงาน ควรจัดเก็บเอกสารหรือฉลากขอมูลเขาแฟม
กันน้ําใหเปนระเบียบเรียบรอย และจัดวางไวบริเวณเก็บสารเคมี เพื่อพนักงานจะไดตรวจสอบหาขอมูลได 

ตองทราบวาควรดําเนินการทําความสะอาดตอนไหน ตองทราบเวลาในการเปดปด            
การใหบรกิารสวนตางๆ ในโรงแรม เชน หองอาหาร บารใหบริการเครื่องด่ืม และหองจัดเล้ียง ซึ่งสามารถ
นํามาใชประกอบการพิจารณาจัดตารางปฏิบัติงานทําความสะอาด 
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การทําความสะอาดพื้นท่ีประกอบการ 

1. ประเมินพื้นท่ีท่ีจะทําความสะอาด  
กอนท่ีจะทําความสะอาดนั้น มีส่ิงท่ีตองพิจารณาหลายอยาง ท้ังขอบขายในการทําความสะอาด

วาตองทํามากนอยเทาใด มีอะไรบาง พื้นผิวใด เวลาท่ีจะสามารถลงมือปฏิบัติงานได และวัสดุอุปกรณท่ีตอง
ใชในการทําความสะอาด ในการเปดเขาไปทําความสะอาดในหองพื้นท่ีตางๆ นั้น มีพื้นท่ีท้ังท่ีพนักงาน
สามารถเขาออกและทําไดตลอดเวลา กับกรณีพื้นท่ีปด เนื่องจากเขาทําความสะอาดในตอนกลางคืน หรือ
ชวงวันหยุดท่ีมีการปดบริการพื้นท่ีนั้น พนักงานตองมีกุญแจติดตัวตลอดเวลา หามนําไปวางบนรถเข็น หรือ
เสียบคาไวท่ีประตูหองซึ่งเปนการทํางานท่ีหละหลวม บางพื้นท่ีอาจมีสัญญาณเตือนภัย ซึ่งพนักงานตอง
ทราบวิธีปด กอนเขาไปทําความสะอาด ในพื้นท่ีท่ีใชไฟนวลอาจทําใหการทําความสะอาจไมสะดวก 
พนักงานสามารถปรับไฟใหสวางเพิ่มไดขณะทําความสะอาดและปรับคืนเปนแสงนวลเมื่อทําความสะอาด
เสร็จแลว ในขณะท่ีปฏิบัติหนาท่ีหากพบส่ิงขอแขกตกหลนอยูใหดําเนินการตามกระบวนการ ระเบียบ
ปฏิบัติของโรงแรมในการพบของสูญหาย 

ประเภทของสิ่งสกปรกท่ีตองทําความสะอาด ในการทําความสะอาดท่ัวไปส่ิงสกปรกท่ีพบได
มักมี ขยะ ฝุนผง คราบสกปรก รอยเปอน สนิมหรือครบหมอง ซึ่งประเภทของส่ิงสกปรกจะเปนตัวกําหนด
เคมีภัณฑในการทําความสะอาด ซึ่งการทําความสะอาดนั้นสามารถทําไดหลายวิธีโดย ใชแรงคนหรือ
เครื่องจักร ใชสารเคมี ใชแรงและสารเคมีรวมกัน ใชความรอนและไอน้ํา ซึ่งเปนการฆาเช้ือนั่นเอง 
 

2. การเลือกใชเคร่ืองมือในการทําความสะอาด 
เคร่ืองดูดฝุน มีไวสําหรับขจัดขยะเล็กๆ และฝุนผงท่ีจับตัวบนพื้นผิวหรือฝงตัวอยูในพรม          

โดยเครื่องดูดฝุนมีหลายแบบ 
- เครื่องดูดฝุนแบบต้ัง (Upright) ทํางานโดยผูใชตองผลักเข็นเครื่องไปมาบนพื้นพรม สามารถ

ปรับระดับความสูงของแปรงใหเหมาะในการทําความสะอาด มีหลายขนาดใหเลือก เหมาะในการทําความ
สะอาดพื้นพรมขนาดใหญ ขอเสียคือไมสามารถดูดฝุนบริเวณขอบท่ีปูพรมได 

- เครื่องดูดฝุนแบบถัง (Barrel) รูปรางคลายถังติดลอ มีทอตอเพื่อเพิ่มความยาวของหัวดูด 
- เครื่องดูดฝุนแบบกระปอง (Canister) คลายแบบถังแตตัวเครื่องจะมีรูปรางสูงรีกวา 
- เครื่องดูดฝุนแบบเปยก (Wet vacuum) ใชทําความสะอาดเมื่อมีน้ําหกและรั่ว หรือใชกําจัด

น้ําเมื่อมีการขัดลางพื้นผิว  
- เครื่องดูดฝุนแบบสะพายหลัง (Backpack) ใชทําความสะอาดบริเวณท่ีเขาถึงยาก 
- เครื่องดูดฝุนแบบไมดามยาว (Stick vacuum) เครื่องดูดขนาดเล็กใชกําลังไฟจากแบตเตอรี่ใน

การทํางาน 
- เครื่องดูดฝุนแบบเล็กใชมือจับ (Hand held) บางทีเรียก Dusette ใชเมื่อมีอะไรหกไมมาก 

ความจุภายในเครื่องนอย 
เคร่ืองขัดพื้น ใชเพื่อขัดลางพื้นผิวท่ีมีความแข็ง มีท้ังแบบธรรมดาและอัตโนมัติ  
- แบบธรรมดา ตองราดพื้นใหเปยกกอนดวยสารละลายท่ีใชในการทําความสะอาด แลวใช

เครื่องขัดทําความสะอาดโดยใชขนแปรงท่ีมีความแข็ง 
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- แบบอัตโนมัติ ถูกออกแบบมาเพื่อความสะดวกมากข้ึน เพราะเครื่องนี้สามารถราดพื้นใหเปยก
ดวยสารละลายในการทําความสะอาด ขัด และดูดขจัดสารละลายในการทําความสะอาดออกไปได 

เคร่ืองทําความสะอาดพรม มีหลายแบบ 
- เครื่องทําความสะอาดพรมแบบมีหัวแปรงหมุนไดใชน้ํายาในการทําสะอาด 
- เครื่องทําความสะอาดพรมซึ่งใชน้ํายาในการทําความสะอาดแบบโฟมแหง 
- เครือ่งทําความสะอาดพรมแบบใชน้ํารอน เปนวิธีทําความสะอาดพรมท่ีดีท่ีสุดเพราะสามารถ

ทําความสะอาดพรมไดอยางหมดจด 
- เครื่องทําความสะอาดพรมแบบมีหัวทําความสะอาดเปนผาขนยาวหนาทรงกลม เครื่องนี้ทํา

ความสะอาดพรมเหมือนซักแหงพรม 
- เครื่องทําความสะอาดเฟอรนิเจอรเบาะ เครื่องทําความสะอาดพรมแบบใชน้ํารอนบางรุนอาจ

มีหัวดูดขนาดเล็กเพื่อใชทําความสะอาดเฟอรนิเจอรเบาะหรือบันไดท่ีปูพรม 
เคร่ืองลางโดยใชแรงดันสูง ใชเพื่อขจัดส่ิงสกปรกท่ีติดอยูตามทางเดิน กําแพง สวนมากใชขจัด

คราบบนพื้นผิวท่ีสกปรกมาก สามารถเติมผงน้ํายาทําความสะอาดลงไปได 
เคร่ืองทําความสะอาดดวยไอรอน ใชหลักการเดียวกับเครื่องลางโดยใชแรงดันสูง แตใชไอน้ํา

แทน เหมาะในการทําความสะอาดพื้นท่ีท่ีตองมีการดูแลรักษาสุขอนามัยเครงครัด เชน ครัวและหองน้ํา 
เคร่ืองเปาแหงแบบพกพา ใชพลังงานไฟฟาใหเกิดลมรอนสามารถเปาพื้นท่ีเปยกใหแหง มี

ประโยชนอยางยิ่งในการใชเปาพรม 
เคร่ืองเปาใบไมใหมารวมกัน ใชภายนอกอาคารโดยผลิตกระแสลมเพื่อใชเปาใบไมและขยะให

มารวมกัน 
เคร่ืองกวาดพื้นท่ีกลางแจง ใชเพื่อเก็บกวาดใบไมและขยะ โดยใชกันตามสวนสาธารณะ 

ทางเดินรถ หรือในโรงงาน 
ท่ีกวาดพรม ใชในการทําความสะอาดเล็ก ๆ นอย ๆ เชน กรณีมีคนทําท่ีเข่ียบุหรี่หก  
เคร่ืองมือเคร่ืองใชในการทําความสะอาดท่ัวไป เชน  
- รถเข็นสําหรับจัดวางเคมีภัณฑ ผาท่ีใชในการทําความสะอาด ถุงใสขยะ ถุงรองขยะ กระดาษ

ชําระ กระดาษเช็ดมือ สบู ปายเตือนวาพื้นเปยก แผนใยขัดอเนกประสงค ท่ีคีบขยะหรือคีม เปนตน 
- ถัง พนักงานทําความสะอาดตองมีถังหลายแบบเพื่อใชงานแตกตางกันออกไป มีหูห้ิวแข็งแรง 

ทนทาน อาจเปนถังสีตางกันเพื่อแบงแยกการใชงาน 
- ไมถู เลือกใหเหมาะสมกับงานทําความสะอาด หัวถูมีหลายแบบ เสนใยหลายชนิด เชน ผาฝาย 

ฟองน้ํา ผาฝายผสมใยสังเคราะห และผาไมโครไฟเบอรซึ่งใยละเอียดซอกซอนทําความสะอาดไดมากกวา 
เลือกขนาด น้ําหนักของไมถูใหเหมาะ 

- คราด สําหรับกวาดเก็บใบไมในพื้นท่ีกลางแจง แตบางครั้งมีการนํามาเก็บกวาดของบนพื้น
พรม เชน ริ้วกระดาษสี สายรุง ลูกโปงประดับจากงานเล้ียง เปนตน รื้อนํามาใชหลังทําความสะอาดพรมขน
ยาวแบบเปยก เพื่อชวยใหพรมขนฟูข้ึนมา ท้ังนี้มีคราดท่ีถูกออกแบบมาสําหรับพรมโดยเฉพาะ 

- ไมกวาดและแปรง มีดามและแผงกวาดท่ีหลากหลาย ขนออนใชในอาคาร ขนแข็งใชกับพื้นท่ี
กลางแจง 
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- แปรงทําความสะอาดโถสวม ควรเลือกใชชนิดท่ีดามจับแข็งแรงและสามารถซอกซอนทําความ
สะอาดตามมุมได 

- ท่ีปดฝุน อาจทํามาจากขนนกกระจอกเทศแทท่ีมีราคาแพงมาก หรืออาจทํามาจากขนนก
สังเคราะห ขนแกะ ใชปดฝุนตามส่ิงตาง ๆ 

- ท่ีเช็ดกระจก มีลักษณะเปนแผนยางบาง ๆ เช่ือมติดกับดามจับเพื่อรีดน้ําใหแหงในการทํา
ความสะอาดกระจก 

- แผนขัดพื้น มีสีแตงตางเพื่อใชกับพื้นผิวท่ีแตกตางกัน แผนท่ีมีสีเขมกวาจะใชกับพื้นผิวท่ีหยาบ
กวา เชน สีดําและน้ําตาลใชกับงานลอกสารเคลือบผิวออกจากพื้น สีแดงใชกับงานทําความสะอาดท่ัวไป      
สีน้ําเงินใชกับงานขัดใหข้ึนเงา สีขาวใชกับงานขัดใหมัน เปนตน 

- แผนใยขัดอเนกประสงค ทําจากไนลอน หรือโพลีเอสเตอรผิวสัมผัสคลายแผนขัดพื้นแตบาง
กวาใชทําความสะอาดคราบสกปรกท่ีกําจัดยากและใชมือขัด 

- ขวดฉีด ใชสําหรับใสสารเคมีท่ีทําความสะอาด ควรมีฉลากติดกํากับไว 
 

3. การเลือกใชเคมีภัณฑในการทําความสะอาด  
ส่ิงท่ีตองตระหนัก คือ ภาระงานท่ีตองปฏิบัติ ชนิดของพื้นผิวท่ีจะทําความสะอาด ความ

ปลอดภัย ประสิทธิผลเทียบกับภาระงาน กล่ินของเคมีภัณฑ ฉลากท่ีติดกับบรรจุภัณฑสภาพดีไมมีสวนใด

หลุดลอก การเก็บและนําออกมาใช การตองถายเคมีภัณฑจากกระปองหรือถังใหญ ๆใสบรรจุภัณฑขนาด

เล็กอาจเกิดอันตราย ดังนั้นเคมีภัณฑสวนใหญมักเปนแบบเขมขน ผูใชเอาน้ําผสมใหเจือจาง 

ประเภทเคมีภัณฑ เชน สารเพื่อการขัดถูซึ่งมีฤทธิ์กัดกรอน สารซักฟอก ดาง สารฟอกขาว สาร

ฆาเช้ือ สารทําความสะอาดและฆาเช้ือ สารขัดเงา ตัวทําละลาย  

การจัดเตรียมชุดอุปกรณปองกันท่ีใชในการทําความสะอาด ซึ่งโดยปกติหากพนักงานตอง

สวมชุดปองกันจะมีแจงไวในใบแจกแจงอธิบายงานระบุวามีอะไรท่ีพนักงานตองสวมหรือใชบาง ตองตรวจ

ชุด อุปกรณปองกันวามีขนาดเหมาะสม ถาใหญหรือเล็กไปอาจไมปลอดภัย 

การเตรียมพื้นท่ี บางครั้งกอนทําความสะอาดอาจตองมีการขนยายเฟอรนิเจอร หากตองการ

ความชวยเหลือใหแจงหัวหนางานทราบ อยาเคล่ือนยายอะไรท่ีหนักเกิน หากมีการปดกั้นหองน้ําช่ัวคราว

ตองมีปายแจง หากตองทําความสะอาดท่ีสูง เชน ชองระบายอากาศหรือโคมระยาอาจตองหาผาคลุม

เฟอรนิเจอร หรือส่ิงของตาง ๆท่ีเคล่ือนยายไมได พรมและตนไม เพื่อปองกันส่ิงเหลานี้จากเศษท่ีตกลงมา 

ดําเนินการตามข้ันตอนวิธีการทําความสะอาดท่ีวางไว โดยมีลําดับ ดังนี้ 

- เก็บวาดขยะ 
- จัดแบงทําความสะอาดเปนแบบแหงและเปยก 
- ตองทําความสะอาดท่ีสูงกอนท่ีตํ่า 
- วางแผนการทํางานอยางเปนระบบ 
- อาจเก็บพื้นท่ีงานตามเข็มนาฬิกา โดยใหเสร็จไปทีละงาน แลวคอยๆ ไลพื้นท่ีไปจนถึงทางออก 
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การกําจัดขยะ ควรดําเนินการกําจัดขยะเปนประจําสม่ําเสมอ เปนระยะตลอดท้ังวัน ทุกวันเพื่อ
กันไมใหเกิดกล่ินอันไมพึงประสงคและมีสัตวรบกวน หรือท่ีเปนพาหะของโรคเขามาในพื้นท่ี โดยควรแยก
ประเภทของขยะเปน เศษอาหาร ขยะแหง ขยะท่ีนําไปรีไซเคิลได ขยะทางการแพทยและขยะท่ีมีเช้ือโรค
ปะปน และขยะสงคืนใหผูผลิตจําหนาย พื้นท่ีท่ีนําขยะมาเก็บรวมกันควรต้ังอยูหางและแยกออกไปจากสวน
พื้นท่ีบริการ ควรรักษาความเย็นของพื้นท่ีท่ีนําขยะมารวมกันเพื่อปองกันไมใหขยะสงกล่ินเนาเหม็นกอนท่ี
หนวยงานกําจัดขยะจะมารับไป ส่ิงท่ีควรระวังในการกําจัดขยะ คือ ตองใสถุงมือยาง อยาใชมือลวงลงถัง
ขยะเพราะอาจมีเศษแกว หรือของแหลมคมท่ีเปนอันตราย อยาห้ิวถุงขยะท่ีหนักเกินไป ควรหอเศษแกว 
ถวยจานชามท่ีแตกดวยกระดาษหนังสือพิมพกอนท้ิงขยะ ลางมือทุกครั้งหลังจัดการขยะ 
 

การทําความสะอาดอุปกรณท่ีใชในการประกอบการ 
ภาระงานของพนักงานทําความสะอาดรวมไปถึงการทําความสะอาดอุปกรณท่ีใชในการ

ประกอบการเปนครั้งคราว เชน อุปกรณในท่ีสูง คือ ของใชประดับตกแตงท่ีหอยอยูบนผนังหรือพรม โคมไฟ
ระยา ไฟประดับตาง ๆ พัดลมเพดาน ปายท่ีติดไวภายนอกอาคาร หนาตาง หลังคา ในการทําความสะอาด
ในท่ีตํ่า เชน บันไดเล่ือน ตูจัดแสดงของ พื้นแข็ง น้ําพุ อุปกรณเครื่องใชแผนกครัว พื้นท่ีประกอบการซักรีด 
ในการวางแผนทําความสะอาดอุปกรณขาวของท่ีใชประกอบการบางอยาง ส่ิงท่ีตองคํานึงถึงเสมอ คือ 

- จะทําความสะอาดไดเมื่อไหร 
- จะตองใชอุปกรณพิเศษอะไรบาง 
- จะตองใชอุปกรณปองกันอยางไร 
- อาจมีอันตรายอะไรเกิดข้ึนไดบาง 
ตองแจงใหทุกฝายท่ีเกี่ยวของทราบเมื่อจะทําความสะอาด ตองปฏิบัติตามข้ันตอนเพื่อความ

ปลอดภัยทุกขอ จัดหาชุดและอุปกรณปองกัน ต้ังปายแจงเตือน ปดกั้นพื้นท่ีทําความสะอาด เลือกใช
อุปกรณท่ีเหมาะสมในการทําความสะอาด เตรียมเคมีภัณฑใหเหมาะสมกับการทความสะอาด 
 

การดูแลรักษาพื้นท่ีและอุปกรณท่ีใชในการประกอบการ 

การซอมบํารุงเปนส่ิงจําเปนท่ีจะทําใหสถานบริการดําเนินธุรกิจอยูไดและมีความปลอดภัย โดย

ประเภทของการซอมบํารุงนั้นมี ประเภทท่ีตองซอมบํารุงเรงดวน  ท่ีตองรีบจัดการแกไขทันที งานซอมบํารุง

เพื่อเปนการปองกันไมใหมีอะไรเสียขัดของ และงานซอมบํารุงตามแผนท่ีวางไว 

 
จัดทําสมุดทะเบียนบันทึกของสูญหายและของท่ีพบ 
 สมุดทะเบียนบันทึกของสูญหายและของท่ีพบ เปนสมุดกระดาษเย็บหุมปก – ไมใชกระดาษเปน
แผนๆ กระดาษถูกเย็บติดกันเปนเลมเพื่อท่ีจะไมสามารถดึงหนาอกไดโดยงาย และหากมีการดึงออก ก็จะ
เห็นไดอยางงายดายวาถูกถึงออกตรงสวนไหน และหากมีการดึงออก ก็จะเห็นไดอยางงายดายวาถูกดึงออก
ตรงสวนไหน 
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สมุดทะเบียนจะบันทึกขอมูล 3 ประเภท  
- ส่ิงของท่ีมีมูลคาหรือความสําคัญท่ีไมเปนส่ิงท่ีอันตรายหรือนาสงสัยท้ังหมดท่ีมีพนักงานหรือแขก/

ลูกคาพบในอาคารสถานท่ีของสถานบริการ 
- รายละเอียดเกี่ยวกับส่ิงของท้ังหมดท่ีลูกคา/แขกแจงวาหาย 
- ดําเนินการท่ีเกี่ยวของกับการท่ีสูญหายและของท่ีพบ 
 
ของท่ีพบ 
สมุดทะเบียนสําหรับของท่ีพบจะมีท่ีเพื่อจดบันทึก 
- หมายเลขของส่ิงของ (ไมจําเปนตองมี) - สถานบริการบางแหงจะกําหนดหมายเลขใหกับของท่ี

พบวาทุกช้ินเพื่อความสะดวกในการติดตาม 
- วัน/เวลา - ท่ีพบส่ิงของ 
- คําบรรยายรายละเอียดเกี่ยวกับส่ิงของ - มีรายละเอียดเพียงพอท่ีทําใหสามารถแยกของช้ินนั้น

ออกจากของช้ินอื่นท่ีคลายกันได 
- ผูพบของ - ช่ือและรายละเอียดสําหรับติดตอผูท่ีพบของ 
- สถานท่ีท่ีพบ - หมายเลขหอง/บริเวณท่ีพบส่ิงของ 
- เลขท่ีบนใบรับรอง – สถานบริการบางแหงจะออกใบรับของใหแกผูพบของเมื่อมีการสงมอบของ   

ท่ีพบ : ซึ่งจะชวยรักษาความโปรงใสของการดําเนินการและลดโอกาสท่ีพนักงานจะขโมยของ 
- การดําเนินการ - เพื่อหาเจาของ (ในกรณีท่ีเหมาะสม) 
- วิธีการกาํจัดส่ิงของ เชน คืนใหเจาของ / ท้ิง / บริจาคเปนสาธารณกุศลใหแก....... 
- ลายมือช่ือผูอางสิทธิ์ - ในกรณีท่ีคืนส่ิงของใหแกเจาของ รวมท้ังรายละเอียดของหลักฐานท่ีผูอาง

สิทธิ์นํามาแสดงเพื่อพิสูจนวาเปนเจาของ เชน หมายเลขใบอนุญาตขับข่ี / หมายเลขหนังสือเดินทาง / การ
อางอิงถึงสําเนาเอกสารท่ีเก็บเขาแฟมไวสําหรับใชอางอิงในภายหลัง 

 
ของท่ีสูญหาย 
สําหรับส่ิงของท่ีแจงวาหาย ตองบันทึกรายละเอียดตอไปนี้ : 
- วัน/เวลา - ท่ีมีการแจงหาย 
- คําบรรยายรายละเอียดเกี่ยวกับส่ิงของ - มีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะทําใหหาพบได 
- มูลคาของส่ิงของ (ไมจําเปนตองมี) - ระบุวาส่ิงของมีมูลคาเทาไหร 
- สถานท่ีท่ีทําของหาย - ถาทราบ 
- ช่ือของผูท่ีทําของสูญหาย 
- รายละเอียดสําหรับติดตอ - ของผูท่ีทําของสูญหาย 
- การดําเนินการ - เพื่อหาของท่ีหา 
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ตัวอยางสมุดทะเบียนบันทึกของสูญหายและของท่ีพบ 
เลขท่ี
สิ่งของ 

วัน/
เวลา 
ท่ีพบ 

สถานท่ี
พบ 

รายละเอียด
และมูลคา 

ช่ือผู 
พบ
ของ 

เลขท่ี
ปายหรือ
เลขท่ีใบ

รับ 

การ
ดําเนินการ 

การ
กําจัด
หรือ
คืน 

ลงช่ือ
เขา 

ลงช่ือ
ออก 

 

          
          
          
          
 

อาจพบหนากระดาษท่ีมีรูปแบบแตกตางไปจากตัวอยางขางตน ข้ึนอยูกับแตละสถานบริการ 
 
การจัดการกับของสูญหายและของท่ีพบ 

การตรวจสอบสิ่งของ 
 ส่ิงของท้ังหมดท่ีมีผูมามอบใหจุดบริการเรื่องของสูญหายและของท่ีพบ จะตองไดรับการตรวจสอบ
เพื่อใหแนวาไมเปนอันตราย ตองสงสัย หรือผิดกฎหมาย การตรวจสอบกระทําไดโดย 

- การตรวจดู/มองท่ีส่ิงของ – เพื่อมองหาส่ิงท่ีบงบอกถึงอันตราย เชน ขอบท่ีแหลมคม / ขอบท่ีมี
ลักษณะหยักเปนซี่ๆ หรือไมเรียบ / แกวท่ีแตกหรือราว / รอยรั่ว / ลักษณะทางกายภาพของส่ิงของท่ีอาจ
กอใหเกิดปญหา 

- การใชประสาทสัมผัสอยางอื่น – เพื่อตรวจหากล่ิน หรือเสียงท่ีผิดปกติและอาจบงบอกถึงปญหา 
- ตองแนใจอยางท่ีสุดวาส่ิงของนั้นปลอดภัยสําหรับการจัดการและเก็บรักษา 
- ใชสามัญสํานึก – ในการพิจารณาลักษณะและความปลอดภัยของส่ิงของ 

 หลักปฏิบัติและระเบียบในการจัดการ 
 เมื่อมีผูนําส่ิงของท่ีเปนของท่ีพบมายื่นให ตองตรวจสอบของดูกอนวาของนั้นปลอดภัยและถูกตอง
กฎหมายแลวจึงรับและบันทึกรายการลงในสมุดทะเบียนบริการของสูญหายและของท่ีพบ 

หลักปฏิบัติและระเบียบการอันเปนมาตรฐานในการจัดการส่ิงของท่ีมีคนพบแลวนํามาฝากไว ไดแก 
- ปฏิบัติ/จัดการกับส่ิงของนั้นดวยความใสใจและระมัดระวัง - ปฏิบัติเสมือนส่ิงของนั้นเปนสมบัติมี

คาของเรา 
- นําของไปหอหรือใสในหอบรรจุเพื่อปองกันความเสียหาย - ในกรณีท่ีเหมาะสม เชน เมื่อเปนของ

ท่ีแตกหักงาย หรือเปนรอยขีดขวน/ตําหนิไดงาย 
- เก็บรักษาของใหปลอดภัย - เก็บของไวในสถานท่ีท่ีแนใจไดวาจะไมถูกขโมยหรือสูญหาย 
- ไมแตะตองของจนกวาจะมีผูมาอางสิทธิ์หรือถึงเวลาทําการกําจัดท้ิง – โดยท่ีพนักงานหรือสถาน

บริการตองไมนําของท่ีพบมาใช 
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บันทึกขอมูลของท่ีพบลงในสมุดทะเบียนของสญูหายและของท่ีพบ  
การระบุผูท่ีพบของ 
ขอมูลท่ีตองระบุมักจะเปนช่ือของพนักงาน หรือแขกท่ีพบ /มอบของ ควรบันทึกช่ือเต็ม  
 การระบุจุดท่ีพบของ  
 ระบุสถานท่ีท่ีพบของ เชน หอง 342 /  หองทานอาหารใหญ  /ขางนอกตัวอาคารระบุจุดท่ีพบของ

ภายในสถานท่ีขางตน เชน บนเตียงคู/ใตโตะหมายเลข 5 ใกลท่ีจัดแสดงดอกไม /ใกลแผงขายของท่ีอยูขาง
สระวายน้ํา 

การระบุวันท่ีและเวลา   
- วันท่ี – วันท่ีพบของ 
- วันของสัปดาห – เพื่อยืนยันวนัท่ี 
- เวลา – ใชระบบนาฬิกาแบบ 24 ช่ัวโมง หรือแบบ 12 ช่ัวโมง พรอมระบุ am/pm 
 การใหรายละเอียดของสิ่งของ 
- คําอธิบายลักษณะส่ิงของแบบกวาง ๆ – เชน นาฬิกาสุภาพบุรุษ กระเปาเอกสาร เหลาสก็อตหนึ่งขวด 
- ยี่หอ ช่ือรุน/แบบ และหมายเลขชุดประจําตัวของ หากมี 
- ลักษณะเดน/ตําหนิ – รอยขาด รอยขีดขวน รอยบุบ เทปกาว โบวผูกไวท่ีหูกระเปาหรืออะไรก็ตาม 

ทําใหแยกอกจากของท่ีคลายกันได 
- ขนาด สี รูปราง วัสดุท่ีใชทํา – อาจเปนไปไดไมไดท่ีจะระบุขอมูลท้ังหมดนี้กับทุกๆ กรณี แตอาจจะ

เปนประโยชนท่ีจะบันทึกวา ซอง/กลอง เปน “หนังสีน้ําตาล” แกวน้ํามี “กานเปนคริสตัล” หรือ ภาพวาด      
เปน “แผนส่ีเหล่ียมผืนผา ใสกรอบ” 

การกําหนดหมายเลขสิ่งของ 
- บันทึกลงในแถว/หัวขอท่ีเหมาะในสมุดทะเบียน – เชน หมายเลขส่ิงของ/หมายเลขชุดประจําตัว 
- เปนหมายเลขเดียวกับท่ีปรากฏอยูบนแผนกระดาษหรือปายของสูญหายและของท่ีพบ ท่ีผูกติดไว

ท่ีของเมื่อนําไปเก็บรักษา  
การลงช่ือรับสิ่งของ 
- ช่ือท่ีลงไวเปนของผูท่ีดําเนินการตางๆ เกี่ยวกับของท่ีพบ – เพื่อท่ีคนอื่นจะไดทราบวาตองพุด/

ติดตอกับใครถามีคําถาม 
- รายละเอียดวาเขียนลงในสมุดทะเบียนเปนความจริงและถูกตอง – การกําหนดใหลงลายมือช่ือ   

จะชวยเพิ่มความนาเช่ือถือหรือความโปรงใส 
- ไดรับส่ิงของนั้นๆ เปนท่ีเรียบรอยแลว – และขณะนี้ถือเปนความรับผิดชอบของสถานบริการใน

สวนท่ีเกี่ยวของกับการฝากทรัพยและหนาท่ีในการดูแลรักษา 
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ดําเนินการเม่ือมีผูรับมาติดตอขอรับของท่ีทําหายคืน 

1. วิธใีนการขอขอมูลรายละเอียดจากผูท่ีมาติดตอขอของคืน 

     ใชทักษะท่ีเหมาะสมในการติดตอสื่อสารกับผูอื่น 
การใหบริการเกี่ยวกับของหายและของท่ีพบดวยความเอาใจใส มารยาท และความเปนมือ

อาชีพ เชนเดียวกับการใหบริการอื่นๆ ของสถานบริการแหงนั้น โดยทักทายและตอนรับผูมาติดตอ
เชนเดียวกับท่ีทํากับแขกหรือลูกคาท่ีเขามาติดตออื่นๆ 

โดยตองไมทําส่ิงตอไปนี้ 
- ทําใหผูติดตอรูสึกวาการใหบริการในเรื่องของหายและของท่ีพบเปนภาระยุงยากหรือการขัด

จังหวัดการดําเนินงานอื่นๆ ท่ีเกิดข้ึนในสถานบริการนั้นๆ 
- ทําใหผูติดตอรูสึกในการใหความชวยเหลือผูมาติดตอไดรับของคืนนั้นเปนส่ิงท่ีเราตองลําบาก

ทําใหอีกฝายเปนกรณีพิเศษ 
- ปฏิบัติตอผูมาติดตอเหมือนกับวาเรากําลังจับผิดอีกฝายอยู – ถึงแมวาเราจะตองตรวจสอบวา

ผูมาติดตอกําลังพยายามรับของท่ีไมใชของตนหรือไม แตตองไมใชวิธีซักถาม/สอบปากคําราวกับวาผูนั้นเปน
จําเลยท่ีทําความผิด 

การใหอีกฝายระบุรายละเอียดของของท่ีหาย 
- ของท่ีหายคืออะไร ขอใหผูมาติดตออธิบายลักษณะของท่ีหายส้ันๆ แตมีรายละเอียดท่ีสําคัญ 

เชน หากของท่ีหายเปนกระเปาถือหรือกระเปาเอกสารหรือของท่ีลักษณะคลายคลึงกัน โดยเจาหนาท่ีควร
ใหผูมาติดตอบอกวาในกระเปามีของอะไรบาง 

- ผูมาติดตอของหายท่ีใด ขอใหผูมาติดตอบอกรายละเอียดวาของนั้นหายท่ีใดหรือเห็นของนั้น
ครั้งสุดทายเมื่อใด 

- หรือผูมาติดตอรูวาตัวหายเมื่อใด ขอใหบอกวันและเวลาของท่ีหาย 
- ผูมาติดตอเปนใคร เจาหนาท่ีควรถามช่ือและขอดูเอกสารแสดงตนของผูมาติดตอ 
- ไดมีการแจงกับจุดบริการไวกอนวาไดทําของช้ินนั้นหายหรือไม 

 
2.  ตรวจสอบวาผูมาติดตอเปนเจาของของท่ีมารับคืนจริงหรือไม 

 วิธีการตรวจสอบความเปนเจาของ 
  การหารายละเอียดดังกลาวทําไดโดยการถามคําถาม เชน 

- ในกระเปาสตางคของคุณมีเงินเทาใด 
- นาฬิกาของคุณยี่หออะไร 
- คอมพิวเตอรของคุณยี่หอ 
ตรวจดูรูปถายใหตรงกับผูขอรับของคืน 
- ตรวจดูในกระเปาสตางคหรือเปาถือวามีรูปถายหรือเอกสารแสดงตนของเจาของหรือไม 
- หากในนั้นมีหนังสือเดินทางหรือใบอนุญาตขับรถท่ีมีรูปถาย (หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีมีรูปถาย) 

ใหใชรูปถายเหลานั้นในการพิสูจนวาผูมาติดตอเปนเจาของของท่ีมาขอรับคืน 
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3.  ขอเอกสารแสดงตนจากผูขอรับคืน 
 เอกสารแสดงตนของบุคคลท่ีเปนเจาของ 

- ใบอนุญาตขับรถ 
- บัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทางในกรณีท่ีผูมาติดตอของรับของไมมีเอกสารแสดงตนอยาง

ใดอยางหนึ่งขางตน เจาหนาท่ีควร 
- ขอดูเอกสารแสดงตนอยางอื่นท่ีมีรูปถายติดอยู เชน บัตรประจําตัวท่ีออกโดยหนวยงาน

รัฐบาลของ บัตรสมาชิกท่ีออกโดยสถานท่ีทํางานหรือชุมชนท่ีบุคคลนั้นทํางานหรืออาศัยอยู 
- ขอใหเจาหนาท่ีหรือฝายบริหารจัดการของสถานบริการท่ีรูจักผูมาติดตอมาทําการยืนยัน

รับรองวาผูมาติดตอเปนใคร 
- ขอให ผูมาติดตอลงนามในแบบฟอรมและเปรียบเทียบกับลายมือช่ือในแบบฟอรม

ลงทะเบียนท่ีบุคคลนั้นกรอกเมื่อมาถึงสถานบริการนั้น (ในกรณีสถานบริการนั้นมีแบบฟอรมลงทะเบียนการ
เขาใชบริการหรือการเขามาในอาคารสถานท่ี 

 
4. ลงขอมูลในสมุดทะเบียนบันทึกของหายและของท่ีพบใหสมบูรณ 

เมื่อมีการคืนของใหแกผูมาติดตอ เจาหนาท่ีตองดําเนินการดังนี้ 
- บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับผูมาติดตอขอรับของ ไดแก ช่ือและรายละเอียดสําหรับการติดตอ 
- แทรกส่ิงท่ีใชแสดงตน (อาจมีมากกวา 1 อยาง) ท่ีใชในการระบุตัวเจาของ เชน หนังสือ

เดินทาง และใบอนุญาตขับรถ รวมถึงรายละเอียดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ (หมายเลขบัตร หรือวันหมดอายุ) หรือ
สําเนาของเอกสารนั้น 

- แทรกส่ิงท่ีใชในการระบุวาผูมาติดตอเปนเจาของท่ีจะรับคืน (อาจมีมากกวา 1 อยาง) เชน 
รูปถาย และใบเสร็จรับเงิน เปนตน 

- ขอใหผูมาติดตอขอรับคืนลงลายมือช่ือ – เพื่อเปนการยืนยันวาบุคคลนั้นไดมารับของคืนไป
แลว 

การปฏิเสธการคืนของ  
ในกรณีท่ีพิจารณาแลวเห็นวาไมควรคืนของใหกับผูมาติดตอ เจาหนาท่ีควรดําเนินการดังนี้ 
- แจงฝายบริหารจัดหารใหรับทราบเรื่อง 
- อธิบายเหตุผลใหฝายบริหารจัดการทราบ 
- ใหฝายบริหารประเมินสถานการณ – โดยอาจตัดสินคืนของใหผูมาติดตอก็ได 
- อธิบายใหผูมาติดตอทราบอยางสุภาพวาเหตุใดจึงไมสามารถคืนของใหได – โดยเนนวาท่ี

จําเปนตองทํา เชนนี้เพื่อเปนการดูแลปกปองผลประโยชนใหแกผูท่ีเปนเจาของท่ีแทจริง 
- ขออภัยในความไมสะดวกท่ีเกิดข้ึน 
- ลงขอมูลในสมุดทะเบียนเพื่ออธิบายวาผูมาติดตอไดรับแจงเกี่ยวกับการปฏิเสธการคืนของท่ี

เกิดข้ึนอยางไร – หากจําเปน อาจเพิ่มเอกสารแนบไวกับสมุดทะเบียน 
- ลงลายมือช่ือ/ลงนามแบบยอในสมุดทะเบียน – ฝายบริหารจัดการควรลงนามลายมือช่ือ/ลง

นามแบบยอในสมุดทะเบียนดวยเพื่อเปนหลักฐานวาไดรับทราบและเห็นชอบในการดําเนินงานในเรื่อง
ดังกลาว 
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5.  ชวยเหลือผูมาติดตอขอรับของคืนท่ีอยูตางประเทศหรืออยูในสถานท่ีหางไกล 
- มีการหอและการบรรจุของท่ีจะสงคืนในกลองเพื่อปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจาก

การจัดสง 
- จาหนาช่ือและท่ีอยูของผูรับ 
- ทําประกันการสงของตามความเหมาะสมหรือตามท่ีไดมีการตกลงกันไวและ/หรือเลือก

บริการท่ีเกี่ยวกับการสงของอื่นๆ และชําระเงิน 
- แจงใหบริษัทสงของมารับของไปสง 
- จดขอมูลรายละเอียดของการขนสง หมายเลขการสงของ กําหนดวันและเวลาท่ีคาดวาของ

จะถึงมือผูรับ และ/หรือเสนทางการสงของ รวมถึงรายละเอียดเกี่ยวกับการติดตามการสงของ (Tracking 
service) แบบออนไลนหากผูสงของมีบริการดังกลาว 

- ชําระเงินคาสงของคืนและรับใบเสร็จรับเงิน 
- แจงใหผูขอรับของคืนทราบวาไดมีการสงของออกไปแลว และใหรายละเอียดสําหรับการ

ติดตามการสงของ (Tracking details) หรือขอมูลเกี่ยวกับการสงของนั้น 
 

Participate in simple conversations on familiar topics with work colleagues.  
(เขารวมการสนทนางายๆในเร่ืองท่ีคุนเคยกับเพือ่นรวมงาน) 

1.1 Use and respond appropriately to opening comments. 
 บางครั้งในการเริ่มตนท่ีจะสนทนากับเพื่อนรวมงานหรือแขกผูเขาพักเปนภาษาอังกฤษนั้น 
อาจจะทําใหคุณเกิดความตึงเครียดได แตในทางกลับกันมันอาจจะเปนรางวัลหรือเปนส่ิงๆดีๆท่ีกําลังจะ
เกิดข้ึนก็ได  การท่ีจะเริ่มตนการสนทนาเปนภาษาอังกฤษนั้นเปนส่ิงท่ีสําคัญในชีวิตการทํางานและการใช
ประโยชนในชีวิตประจําวัน โดยประโยคส้ันๆ ธรรมดาๆดังตอไปนี้ อาจจะเปนประโยคท่ีอาจจะชวยคุณให
สามารถท่ีจะเริ่มตน และเปนข้ันตอนท่ีเริ่มตน เพื่อชวยใหคุณไดพูดภาษาอังกฤษ 
 Examples: 

- How are you? 
- How did your shift go? 
- How’s the weather today? 
- Anything new today? 
- Are you busy?  
- What time do you finish work? 
- Good morning.  
- Good to see you. 
- Nice to meet you. 
- Where are you from? 
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ในการเริ่มการสนทนา บางคนอาจจะเกิดความประหมา ต่ืนเตนไมรูจะเริ่มอยางไร              
ในการสนทนา แตถาทํางานในธุรกิจบริการ ก็จะตองมีการแกไขปญหานี้ใหได  

- การหาขอมูลส่ิงท่ีนาสนใจเพื่อนํามาพูดคุย 
- ทําตัวสบายๆ ไมตองเกร็ง 
- พรอมท่ีจะฟงผูรวมสนทนา 
- หลีกเล่ียงการบน การนินทา 
- เปนตัวของตัวเอง 

 
Activity  

Match the questions to the appropriate responses.  
1. Good morning. A. I’m from Australia  
2. How are you today? B. I’m off at 6pm. 
3. Is there anything I need to know? C. Good morning, sir. 
4. Good to see you. D. Great to see you, too. 
5. Where are you from? E. I’m great, thanks. 
6. What time do you finish work? F. Sure. What do you need. 
7. Are you busy today? G. Yes. You should call Jim.  
8. I need to tell you something. H. Of course. What do you need?  
9. Can you help me? I. It’s very hot and sunny.  
10. How is the weather today? J. Yes, I’m really busy at reception. 

 
Note :          _________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
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Activity  
Write personal responses to the opening questions below. Add your own questions 
for the final two.  

 
1. How did your shift go today? 
___________________________________________________ 
2. What’s the weather like? 
______________________________________________________ 
3. What time is lunch?  
______________________________________________________ 
4. (                                    ) 
_______________________________________________________ 
5. (                                    ) 
_______________________________________________________ 
 
 

1.2 Comment on familiar topics. (การพูดคุยเก่ียวกับเร่ืองท่ีคุนเคย) 
 ในอุตสาหกรรมบริการ พนักงานผูใหบริการจะตองใหความชวยเหลือกับแขกผูเขาพัก ไมวาจะ
เปนการบอกทางไปในท่ีตางๆ การใหคําแนะนํา หรือดูแลแขกผูเขาพักท่ีมีความตองการในดานอื่นๆเปน
พิเศษ ถาในการใหบริการนั้นเปนภาษาไทยก็เปนส่ิงท่ีงายและคุนเคย แตมันอาจจะยากข้ึนมาบางเมื่อใชเปน
ภาษาอังกฤษ 

Giving Directions 
ในการท่ีจะสามารถตอบกลับเมื่อมีเพื่อนรวมงาน หรือแขกผูเขาพักมาถามทิศทางไดอยาง

เหมาะสม เราตองเขาใจในส่ิงท่ีอีกฝายถามกอน และจะตองรูเกี่ยวกับสถานท่ีในอาคารและบริเวณโดยรอบ
เพื่อท่ีจะบอกทิศทางได 
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Activity 
Look at the different illustrations below and match the meanings (a-j) with the 
prepositions of location and direction (1-10). 

 
 
 
 
 
 
1.___________________________ 

 
 
 
 
 
 
2._______________________________ 

 
 
 
 
 
3. _______________________________ 

 
 
 
 
 
4. _________________________________ 

 
 
 
 
 
5. _________________________________ 

 
 
 
 
 
6. ________________________________ 
 

 
 
 
 
 
7. _________________________________ 

 
 
 
 
 
8. ________________________________ 

 
 
 
 
 
9. ________________________________ 

 
 
 
 
 
10. ________________________________ 
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a) next to b) into c) through d) at the end of e) along 
f) at the bottom  g) out of h) in front of i) at the top of j) past 

  
เพราะฉะนั้น อันดับแรกเลย คุณตองมีความเขาใจในคําถาม เมื่อมีคนมาถามทิศทาง เพื่อท่ี   

จะตอบกลับไดอยางเหมาะสม ดานลางจะเปนตัวอยางคําถามเมื่อมีคนมาถามทางหรือทิศทาง 
Where is __________________?  
How do I get to __________________? 
Can you tell me where the __________________ is? 
I’m looking for the ______________________.   

 
Giving Advice. 
ในอุตสาหกรรมบริการ พนักงานผูใหบริการจะตองใหคําแนะนํากับแขกผูเขาพักในหัวขอท่ี

แตกตางกันไป ไมสําคัญวาคุณจะทํางานในแผนกใด แขกผูเขาพักจะสามารถเขาถึงคุณเพื่อขอคําแนะนํา 
สวนหนาท่ีของคุณคือการใหการตอบกลับท่ีเหมาะสม 

การใชภาษา เมื่อคุณจะใหคําแนะนํา ในทางปฏิบัติ จะใช Modal Verbs เชน should และ 
ought to  
Examples: 

You should go to Acme Restaurant for dinner.  
He ought to go to the museum today.  

Use had better to give urgent advice. 
Examples: 

You had better call your wife.   
He had better go to the doctor today.   

 
Customer Complaints. 
 เมื่อแขกผูเขาพักหรือลูกคามีขอรองเรียน คุณในฐานะพนักงานผูใหบริการควรจะตองตอบ

รับใหทันทวงที แบบมืออาชีพ 
1. Apologize  
Example: I’m sorry, sir/madam.  

2. Attempt to solve the problem 
Example: I will look into it immediately.  

3. Alert your supervisor 
Example: Just one minute, please. I will alert my supervisor. 
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1.3 Talk about a past event. 
ในท่ีทํางาน บางครั้งจะตองมีการสนทนาพูดคุยและอธิบายกับเหตุการณท่ีผานไปแลว กอนท่ี

จะอธิบายเหตุการณท่ีผานมาแลวไดนั้น คุณตองมีการจดจําในส่ิงท่ีผานมาแลวได อะไรท่ีผานมาแลว อะไรท่ี
ยังมีการดําเนินอยูบาง 

ในการท่ีจะอธิบายเหตุการณท่ีผานมาแลวนั้น คุณจะตองเรียนรูในสวนของ Verbs จะมีท้ัง 
Regular Verb (กริยาปกติ) และ Irregular Verb (กริยาไมปกติ) 

- Regular Verb (กริยาปกติ)  กริยาจะลงทายดวย -ed  เชน talk เปน talked 
- Irregular Verb (กริยาไมปกติ) ไมมีไวยากรณและรูแปแบบท่ีแนนอนในการผันกริยาเหลานี้ 

จะตองจําเอาเอง 
 

Below is a list of some of the most common irregular verbs. 
Present Tense Simple Past Tense 

Eat Ate 

Be Was/Were 

Come Came 

Do Did 

Drink Drank 
Give Gave 
Buy Bought 

Make Made 
Meet Met 

Run Ran 
Read Read 

See Saw 

Take Took 

Go Went 

Fly Flew 

Write Wrote 

Drive Drove 
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Activity 
Conjugate the verb in parenthesis into the simple past tense in order to complete 
the sentences. 

1. I (go) _____________________ to Hoi An and Hue this summer on vacation. It was a 
wonderful summer! 
2. In Bangkok, I (see) _________________ some temples and many more interesting things. 
3. Vientiane (be) ____________ my favorite city. We (drink) ___________ some wonderful 
juice in the market. 
4. I (fly) _____________ from Brunei to Singapore in July, and I (speak) ____________ 
English for two whole weeks! 
5. In Kuala Lumpur, I (walk) ______________ in the streets at night. 
6. In Jakarta I (go) _____________ to a concert and (listen) _______________ to some 
wonderful jazz. 
7. The restaurants in Burma (Myanmar) were great, I (eat) _________________ the best 
noodles. 
8. From Phnom Penh, I (drive) _______________ up the highway to see Siem Reap. 
9. I (write) ___________ a postcard to my parents from Boracay, and I (send) ___________ 
it to them the next day.  
10. My girlfriend (buy) _________________ 5 pairs of shoes in Ho Chi Minh City. She 
 (be) _______________ crazy! 
 
Speaking Activity 

Mingle with classmates to find out what people did in the past. Ask questions to 
students in your class, and write down one name for every positive answer. Follow 

the example below. 
 

 
 
 
 
 

Find Someone Who…. 
Example: went to the market today. 
Student A – Did you go to the market today? 
Student B – Yes, I did. / No, I didn’t. 
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1. ate fish last night. _______________________________________________________ 
2. ate noodles last night. ___________________________________________________ 
3. woke up late today. _____________________________________________________ 
4. had chicken for lunch. ___________________________________________________ 
5. visited a friend this week. _________________________________________________ 
6. drank beer last night. ____________________________________________________ 
7. saw a movie this week. __________________________________________________ 
8. went to the beach last weekend. ___________________________________________ 
9. wore a jacket yesterday. _________________________________________________ 
10. had a birthday this month. _______________________________________________ 
11. used an ATM today. ____________________________________________________ 
12. did homework last night. ________________________________________________ 
13. rode in a taxi this week. _________________________________________________ 
14. paid a bill today. _______________________________________________________ 
15. told a lie today. ________________________________________________________ 
 
 

1.4 Use closing remarks appropriately to end the conversation.  
การปด หรือ จบการสนทนา จะดูเปนการเสียมารยาทถาไมทํา หรือทําแบบไมเหมาะสม        

เมื่อคุณตองการจะจบบทสนทนา คุณควรทําใหคูสนทนามีความพอใน สนุกสนานในบทสนทนานั้นๆ 
 
Closing remarks 
Examples of positive comments: 

I hope you enjoy your stay/tour. 
Goodbye. I hope to see you again soon. 
Thank you for staying at Acme Hotel. 
Enjoy your trip. 
Have a great time. 

Examples of a summary or plan: 
I will make sure to call you at 7am tomorrow morning. 
I will meet you in the lobby at 8pm. 
I will arrange everything and call you to confirm.  
The bus will leave tomorrow at 6am. 
The taxi will be waiting for you at 5pm. 
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Dialogue 
Look at two dialogues between a guest and a receptionist below. Circle the examples of 
closing statements in the dialogues.  

Dialogue 1 

Guest: Can I pay with Visa?  
Receptionist: Of course. The total is 215.   
Guest: Ok, here is my credit card.  
Receptionist: Thank you. Can you please sign here?  
Guest: Yes.  
Receptionist: Do you need a taxi to the airport, sir?  
Guest: No, thank you. I’m going to take the bus. 
Receptionist: Ok. Thank you for staying at Acme Hotel. 

 
Dialogue 2 

Receptionist: Your tour guide will pick you up in the lobby at 7am tomorrow morning.  
Guest: Great. Is lunch included?  
Receptionist: Yes. You will have a choice between a local restaurant and an Italian 
restaurant.  
Guest: Thanks. Can I have a wake-up call at 6am?  
Receptionist: Of course. We will call you at 6am tomorrow morning.  
Guest: That sounds good. Thanks for your help.  
Receptionist: You’re very welcome. Have a great tour!   

 
Respond to simple verbal instructions or requests.  
(ตอบกลับคําสั่งหรือคําขอรองดวยวาจาอยางงาย) 

2.1 Confirm understanding of supervisor’s instructions or requests.  
               (การยืนยันความเขาใจ) 
 เมื่อหัวหนาหรือผูจัดการมีคําส่ังใหพนักงานดําเนินการอะไรนั้น ยอมมีความคาดหวังวาส่ิงท่ีส่ัง
นั้นจะไดรับการจัดการอยางถูกตอง เพราะฉะนั้นจึงเปนหนาท่ีของพนักงานหรือลูกจางท่ีจะตองตรวจสอบ
คําส่ังหรือคําขอนั้นๆใหถวนถ่ี เพื่อไมใหเกิดความคลาดเคล่ือนในการส่ือสาร อันจะทําใหเกิดความผิดพลาด
ในผลท่ีหัวหนาหรือผูจัดการคาดหวังไว 
 เมื่อไดรับคําส่ัง ส่ิงท่ีสําคัญคือเราตองยืนยันวาเราเขาใจถูกตองแลว และสามารถตอบกลับให
อีกฝายรับรูตามความเหมาะสม 
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Confirm Understanding (การยืนยันความเขาใจ) 
มี 2 วิธี ในการยืนยนัความเขาใจ 
 
1. คําตอบสั้นๆ Short responses include: 

- Ok, I understand. 
- So you want me to …? 
- Yes, sir/madam 
- I understand you would like me to … 

2. การแสดงทาทาง Short responses include: 
- Nodding your head 
- Using thumbs up or ok hand gestures 
- Following the instructions. 

 
Activity 

Look at the different examples of physical gestures below and write what you think 
each of them indicates. 

 
 
 
 

1._________________________________ 

 
 
 
2._________________________________ 

 
 
 

3.________________________________ 

 
 
 

4.__________________________________ 

 
2.2  Request repetition or clarification of instructions or requests.  

 (การขอใหทวนหรืออธิบายใหความกระจาง) 
        หลายคนคิดวาการขอใหคนอื่นทวนหรืออธิบายใหความกระจางในเรื่องท่ีขอมาเปนส่ิงท่ียาก 
และคิดวาหลายๆวัฒนธรรมมองวาการทําเชนนั้นเปนการแสดงถึงการออนดอยความสามารถ แตท้ังนี้ท้ังนั้น
การขอใหอีกฝายทวนหรืออธิบายใหความกระจางจะเปนประโยชนในการลดไมใหเกิดความผิดพลาด     
เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
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Asking for repetition. (การขอใหทวน) 

 ถาเราไมไดยินหรือไดยินไมชัดเจนท่ีอีกฝายพูดมา เราจําเปนท่ีจะตองใหอีกฝานทวนซ้ํา โดย
ประโยคดานลางจะเปนตัวอยางวิธีการขอใหผูอื่นพูดทวนซ้ํา 

Can you repeat that, please? 
Would you mind saying that again? 
Sorry, I didn’t catch that. 
Sorry, I missed that. 
Can you go over that again, please? 

 
Asking for clarification. (การขอใหอธบิายใหกระจาง) 

 ถายังไมแนใจดีนักวาเราเขาใจคําส่ังหรือเรื่องท่ีอีกฝายขอมาไดเปนอยางดี เราจําเปนตองขอให
อีกฝายอธิบายใหความกระจาง โดยประโยคดานลางจะเปนตัวอยางวิธีการพูดขอใหผูอื่นอธิบายให        
ความกระจาง 

You would like me to …?  
Can I make sure I understood that correctly? 
So, I should …? 
What would you like me to do?  
What should I do when I finish that? 

 
 
 
 
 
 
 
 
Make simple requests. (บอกความตองการพื้นฐานท่ัวไป) 

3.1 Use polite forms to make simple requests.  
(ใชรูปแบบท่ีสุภาพในการบอกความตองการพื้นฐานท่ัวไป) 

 การบริการลูกคาท่ีดี ตองเริ่มจาก “ทัศนคติ”  การใชรูปแบบทางภาษาท่ีสุภาพในการบอก
ความตองการพื้นฐานท่ัวไป มีบทบาทท่ีสําคัญในการสรางทัศนคติท่ีดีตอผูอื่น เพราะการท่ีเราสุภาพ จะทํา
ใหเราดูดีและนาคบหาสมาคมในสายตาของผูอื่น 
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 มีหลายวิธีในการบอกความตองการพื้นฐานท่ัวไปในภาษาอังกฤษเชนเดียวกับภาษาอื่นๆ ใน
ภาษาอังกฤษมีการแสดงออกถึงระดับของความสุภาพท่ีแตกตางกันโดยผานการใชรูปแบบทางภาษา และ
เราตองเขาใจวาจะใชรูปแบบใดตามบริบทและข้ึนอยูกับบุคคลท่ีเราสนทนาอยูดวย นอกจากนั้นตอง
พิจารณาในเรื่องของเรื่องท่ีเราขอดวย ซึ่งถาเปนเรื่องใหญ มีความสําคัญมาก ภาษาท่ีใชก็จะตองมีความเปน
ทางการมากข้ึน ดานลางนี้จะเปนรูปแบบลําดับข้ันของการแสดงความสุภาพในการใชภาษาอังกฤษ 
 
Less formal 
 
 
 
 
 
 
Most formal 

 
 
 
 
 
 
 
 

Will you give me an apple? 
Can I have an apple? 
Could I have an apple? 
Would you give me an apple? 
Would it be ok if I got an apple? 
I wonder if you could give me an apple? 
Would you mind giving me an apple? 
I was wondering if you could give me an apple? 

Note: Adding please to the end of a request always makes it more formal.  
 
Dialogue 

Look at two dialogues below. Circle the requests and decide whether they are 
formal or informal.  

Dialogue 1 

Guest: Can I have a glass of wine, please? 

Waiter: Of course. What kind would you like?   

Guest: Syrah. Oh, and would you mind bringing some bread? 

Waiter: Not at all. I’ll get it now. 

Guest: Thank you. 

Guest: Could we have the bill, please? 

Waiter: Of course. How would you like to pay? 

Guest: I’ll charge it to my room. 

Waiter: Certainly. Could I have your room number, please? 

 
 
 
 
 



 
77 คูมือแผนกแมบาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

Dialogue 2 

Receptionist: Good morning. Welcome to Acme Hotel. 

Guest: Hello. I’d like to check in please. 

Receptionist: Certainly. May I have your name, please? 

Guest: Yes, it’s Crow, Sam Crow. 

Receptionist: Hmm. I don’t see your reservation Could you show me a printout of your 
reservation, please? 

Guest: No, I don’t have it. I’m sorry. 

Receptionist: No problem. Would you mind taking a seat in the lobby for a minute? My 
supervisor will be here shortly. 

 
3.2 Thank the person responding to your request.  

               (กลาวขอบคุณผูท่ีใหการตอบสนองคําขอของเรา) 
      การแสดงการขอบคุณเปนเครื่องหมายท่ีมีคาทางภาษาท่ีมีความสําคัญในทางสังคมใน
ภาษาอังกฤษ ในการแสดงการขอบคุณจะทําใหเกิดความรูสึกอบอุนและเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน ในทาง
กลับกัน การไมกลาวคําขอบคุณอาจจะทําใหเกดิความรูสึกในดานลบ 

Examples: 
Thanks 
Thanks a lot 
Thank you 
Thank you very much 
Thank you so much 
Thank you kindly 
I appreciate that 
I really appreciate that. 
การออกเสียง “th” อาจจะเปนส่ิงท่ียากสําหรับบางคน ใหออกเสียงนี้โดยวางล้ินไวระหวาง

ฟน โดยใหปลายล้ินสัมผัสกับขอบลางของฟนบน 
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3.3 Acknowledge the person who cannot respond to your request.  
               (พยายามทําความเขาใจผูท่ีไมสามารถสื่อสารตอบโตกับเราได) 
 เปนเรื่องปกติท่ีแขกชาวตางชาติสวนใหญพูดภาษาไทยไมได แตบางคนก็ยังพูดภาษาอังกฤษ
ไมไดดวย นั่นเปนเรื่องสําคัญท่ีเราจะตองพยายามส่ือสารทําความเขาใจและใหความชวยเหลือแขกใหไดมาก
ท่ีสุด ข้ันตอนควรปฏิบัติเมื่อมีปญหาในการส่ือสารทําความเขาใจกับแขก 

ใหมีสติ อยาต่ืน 
ทวนคําถามชาๆ 
สังเกตดูวาลูกคาเขาใจหรือไมจากคําตอบของลูกคา 
ใชทาทางชวยในการส่ือสาร 
บอกใหลูกคารอ 
แจงหัวหนางาน 

 
Describe routine procedures. 

4.1 Explain a sequence of events in carrying out a routine job.  
              (อธิบายลําดับข้ันตอนในการดําเนนิงานท่ีทําเปนประจํา) 

การอธิบายถึงวิธีการในการปฏิบัติงานท่ีทําเปนประจําเปนภาษาอังกฤษ เปนส่ิงพื้นฐานท่ีเรา
ตองรูและทําได เพราะเปนส่ิงท่ีเราอาจจะตองทําทุกวันในการทํางานในธุรกิจการใหบริการ ควรใชคําแสดง
ลําดับข้ันตอนในการส่ังการเพื่อบงบอกลําดับของส่ิงท่ีตองการดําเนินการ ตัวอยางของ Sequence 
markers ดังแสดงดานลางนี ้

First 
Then 
After that 
Next 
At the end 

  Finally. 
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Sequencing Activity 
Listen to your trainer give instructions and put the tasks in order. 

1. Make a cocktail  
_____ Then add three measures of tonic. 
_____ First, pour one shot of gin into the glass. 
_____ Finally, put a slice of lime on the glass and insert a straw. 
_____ Next, mix the liquids well. 
_____ After that, add ice to chill the liquids. 
 
2. Check-in a guest  
_____ Then confirm the details. 
_____ Then ask for the name on the reservation. 
_____ Ask for the guest’s credit card. 
_____ First, welcome the guest. 
_____ Next, check the computer system for the reservation. 
_____ Finally, ask if the guest needs help with the luggage.  
_____ Then give the guest his/her room key. 

 
4.2 Describe exceptions to routine procedures.  

               (บอกถึงขอยกเวนในข้ันตอนท่ีทําเปนประจํา) 
 ในสถานการณการทํางาน อาจมีส่ิงท่ีไมคาดคิดเกิดข้ึน ซึ่งทําใหเราตองปรับเปล่ียนแผนการ
และทําใหตองงดส่ิงท่ีทําเปนประจํา ผูท่ีทํางานในธุรกิจการใหบริการนั้นตองมีความยืดหยุนและพรอมท่ีจะ
รับมือกับสถานการณท่ีไมคาดคิดและกอใหเกิดความยุงยาก 
 ในฐานะพนักงานเราตองสามารถบอกถึงขอยกเวนไดเปนอยางดี รวมท้ังตองสามารถบอก
วิธีการในการดําเนินการรับมือใหกับเพื่อนรวมงานไดดวย 
 เราจะใชคําวิเศษณ ในการบอกความถ่ี (Adverb) ตัวอยาง Adverb of frequency ดานลาง 

Always 
Usually 
Often 
Sometimes 
Rarely 
Almost never 
Never 
**เราควรวา Adverbs of frequency ไวหนากรยิาแทในประโยค ยกเวน Sometimes

นอกจากจะวางไวหนากริยาแทแลว ยังสามารถวางไวหนาประโยคไดดวย** 
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ตัวอยางประโยค : 
I always wake up early. 
Mike never wants to play tennis. 
Sometimes I like to go swimming 

ส ว น คํ าถาม เกี่ ย ว กั บความ ถ่ี ของก ารกระ ทํ า โดย ใช โค ร ง สร า ง ประ โ ยค  “How 
often…………………...?” 

How often do you watch movies? 
How often does he eat bananas? 
How often do you come here? 

 
4.3 Make suggestion on how to improve routine procedures.  

               (เสนอแนะวาจะปรับปรุงข้ันตอนท่ีทําเปนประจําอยางไร) 
 ในอุตสาหกรรมบริการมีการเริญเติบโตและพัฒนาอยูเสมอ ในฐานะสมาชิกคนนึงท่ีมีสวนใน
การพัฒนาอุตสาหกรรมบริการ ดังนั้นถาเรามีขอเสนอแนะในการปรับปรุงข้ันตอนท่ีทําเปนประจําตางๆ เรา
ควรบอกใหคนอื่นรู 
 ในการท่ีจะเสนอแนะในเรื่องท่ีเกี่ยวของกับงาน เราตองมีทักษะทางภาษาเพื่อท่ีจะนําเสนอ
ความคิดเห็นของเราไดโดยท่ีไมไดทําใหผูอื่นรูสึกไมดี ใหใชภาษาท่ีเปนทางการและไมตรงไปนัก ดังตัวอยาง
ดานลางนี้ 

Why don’t we …? 
It might be a good idea to … 
I think it would be a good idea to… 
We should consider… 
In my opinion … 

 
Express likes, dislikes and preferences. (การแสดงความชอบ ไมชอบ และชอบมากกวา) 

5.1 Talk about likes and dislikes of familiar topics and situations.  
               (พูดคุยเก่ียวกับสิ่งท่ีชอบและไมชอบ ในประเด็นและสถานการณท่ีคุนเคย) 
 การแสดงความคิดเห็นของตนเองเปนทักษะทางภาษาท่ีมีความสําคัญ โดยเฉพาะในท่ีทํางาน 
การพูดคุยเกี่ยวกับส่ิงท่ีชอบและไมชอบเปนวิธีท่ีงายท่ีสุดในการสรางความคุนเคยสนิทสนมกับเพื่อนรวมงาน
และลูกคา ซึ่งจะชวยพัฒนาความสัมพันธในหนาท่ีการงานดวย นอกจากสรางความสัมพันธแลว ยังมีสวน
อื่นๆท่ีมีประโยชนในการใชทักษะนี้ เชน 

ชวยเหลือลูกคา 
ใหคําแนะนํา 
ถายทอดประสบการณสวนตัว 
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การพูดคุยกันตามมารยาทท่ัวๆไป 
เราจะใช Present Simple tense ในการพูดถึงส่ิงท่ีเราชอบ คนท่ีเราชอบ และกิจกรรมท่ีเรา

ชอบ และส่ิงท่ีเราไมชอบก็ใช Present Simple tense เชนกัน 
 
ตัวอยางประโยคตางๆ 
If you love something  
- I love chocolate ice-cream. 
- I adore my new puppy. 
- The man loves playing golf.  

If you don’t like something 
- I don’t like running.  
- I don’t like my boss very much. 
- She’s not very fond of him.  

If you like something a lot 
- I like oranges very much. 
- He likes swimming in the ocean. 
- I am very fond of my teacher. 

If you really dislike something  
- I don’t like snow at all.  
- I really don’t like that restaurant. 
- He can’t stand his co-worker. 

If you like something  
- I enjoy drinking coffee in the morning.  
- I quite like watching movies.  
- My sister likes cooking.  

If you hate something  
- I hate traffic.  
- I detest being late. 
- She loathes vegetables. 

 
- ในการพูดเกี่ยวกับส่ิงท่ีชอบหรือไมชอบโดยท่ัวไป ใหใช like something หรือ like 

doing something 
- ระวังการใช vary much หรือ a lot ควรจะวางคําเหลานี้หลังส่ิงท่ีเราชอบ 
- ในการพูดโดยรวมๆเกี่ยวกับส่ิงใดส่ิงหนึ่ง เปนการดีท่ีสุดท่ีจะใชรูปพหูพจน (ในกรณีท่ีคํานาม

เปนนามนับได) ตัวอยาง I like eating apples., I hate storms. 
 
5.2 Discuss preferences and give reasons. (พูดถึงสิ่งท่ีชอบมากกวา พรอมใหเหตุผล) 
      มีวิธีในการพูดถึงส่ิงท่ีชอบมากกวาอยูหลายวิธีในภาษาอังกฤษ ในท่ีนี้เราตองพิจารณาวา

สถานการณมีความเปนทางการมากนอยแคไหน เพื่อท่ีจะเลือกใชโครงสรางทางภาษาไดอยางเหมาะสม ถา
เปนทางการก็ควรใช modal verbs (กริยาชวยท่ีมีความหมายบงบอกถึงความรูสึกหรือความคิดเห็น
บางอยาง) 

ตัวอยางประโยค: 
- I prefer apples. 
- I would prefer apples. 
- I would rather eat apples. 
- If it were up to me, I would eat an apple. 
หลังจากบอกส่ิงท่ีเราชอบมากกวาไปแลว เราตองหาเหตุผลสนับสนุนคําพูดของเราไดอยาง

เหมาะสม 
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Identify different forms of expression in English.  
(รูปแบบตางๆของการสื่อความหมายในภาษาองักฤษ) 

6.1 Construct a formal sentence. (ใชประโยคท่ีเปนทางการ) 
 เราควรตองใชภาษาอังกฤษอยางเปนทางการในการพูดคุยกับผูท่ีเราไมไดรูจักแบบสนิทสน
มมากนักและผูท่ีมีสถานะสูงกวาเรา หรือผูท่ีเราตองการสรางตวามประทับใจให 
 ในภาษาอังกฤษแบบเปนทางการ โดยท่ัวไปจําใช 

 ออกเสียงอยางระมัดระวัง เชน ในการพูดในลักษณะท่ีเปนกันเอง ผูพูดอาจจะออกเสียง
กริยาท่ีลงทายดวย -ing  เปน –in โดยไมออกเสียง g ตัวทาย แตถาเปนทางการจะออกเสียงครบ 

 ไมใชรูปยอโดยการรวบประธานกับกริยาชวยบางตัวเขาดวยกันมากนัก เชน it’s , 
they’re , I’m . 

 มีการใช modal verbs เพื่อใชแสดงความเปนทางการท่ีมากกวา 
 

Modal verbs คือ กริยาชวยชนิดหนึ่ง ใชเพื่อบงบอกถึงความรูสึกหรือความคิดเห็นบางอยาง 
เชน ถาเราคิดวาส่ิงนั้นเปนไปได เปนส่ิงท่ีเราสามารถทําได เปนส่ิงท่ีเราไดรับอนุญาตใหทําได หรือเปน
หนาท่ีตองทํา Modal verbs จึงใหความหมายเพิ่มเติมดังท่ีวามาแกกริยาหลักซึ่งวางไวขาง 

Modal verbs มีความแตกตางจากกริยาปกติ เพราะ 
 ไมตองเติม s ขางหลัง ถาประธานของประโยคเปนเอกพจน บุรุษท่ี3 
 ทําเปนประโยคคําถามโดยสลับ modal verb มาวางไวหนาประธานไดเลย 
 ขางหลัง modal verb ตามดวยกริยารูปเดิมไดเลยโดยไมตองมี to ค่ันระหวาง modal 

verb กับกริยาท่ีตามมา 
Modal verbs ท่ีใชกันบอยๆ can, could, will, would, may, might, must, shall, 

should, ought to. 
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Modal Verb Functions 

Probability: ความเปนไปได 
Modals can be used when you want to say how sure you are that something “happened 
/ is happening / will happen”.  
- It’s very dark. I think it might rain tonight.  
- I don't know where Ben is. He could have missed the train. 
- This bill can't be right. It’s 200 for two cups of coffee? 
Ability: ความสามารถ 
Use can and could to talk about a skill or ability.  
- He can speak two languages. 
- My dad could play tennis very well. 
- I can’t drive a car.  
Obligation and Advice: หนาท่ีและการแนะนํา 
Use verbs such as must or should to say when something is necessary or unnecessary, or 
to give advice.  
- You must finish your work tonight.  
- We have to wear a uniform at work.  
- You should visit the museum.  
Permission: การอนุญาต 
Use verbs such as can, could and may to ask for and give permission.  
- Could I have a martini, please? 
- You may not use the pool after 10pm.  
- You can order food until midnight.  
 

6.2 Identify indicators of informal expressions in English.  
               (บอกไดถึงลักษณะของการใชภาษาท่ีไมเปนทางการ) 
 การใชชีวิตประจําวัน เชน คุยกับเพื่อนรวมงาน คุยโทรศัพทกับเพื่อน หรือกับครอบครัว 
 การทักทายและทักกลับในแบบท่ีไมเปนทางการมักจะมีการใชศัพทเฉพาะกลุม หรือเรียกวา 
slang ปะปนอยูดวย ซึ่งส่ือใหเห็นถึงบรรยากาศท่ีสบายๆเปนกันเอง 
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Informal Greetings Meaning 

How’s it going? just another way of saying ‘How are you?’ 

You doing ok? asked when the person has had some tough experience recently 
and you want to ask if they’re ok 

What’s new? this is an informal way of greeting a friend and asking if anything 
has happened since you last met 

What’s up? the same as above, but the difference is that you’re probably not 
very interested in what news the other person might have 

Long time no see! used when you haven’t seen the person for a long period of time 
and you are happy to see them 

How about you? a typical response to ask the other person the same thing they 
asked you. You can respond with this counter-greeting in nearly all 
standard greetings 

It’s good to see 
you! 

a typical response to a greeting from someone you haven’t seen 
for a while 

Can you say that 
again? 

a request to repeat the question if you didn’t understand what was 
said. This can also be used when the person speaks too fast  

Good for you a response to someone telling you about their success or some 
good news that they’re happy about 

You’re kidding me! said when someone tells you something that borders on the 
unbelievable and you want to express your surprise 

 
***วลีเหลานี้ไมควรนํามาใชในทางธุรกิจ หรือสถานการณท่ีเกี่ยวของกับการทํางาน แตสามารถใช

กับครอบครัว เพื่อน หรือคนท่ีรูจักคุนเคยกัน** 
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Activity 
Read the statements/questions below and circle the informal expressions.  
Example: What’s your name? / May I have your name, please?  
1. What would you like to eat? / What do you want to eat? 
2. Let’s go to the park. / Would you like to go to the park?  
3. What do you need? / Do you need something, sir? 
4. What is your current age? / How old are you? 
5. Great to see you again! / It’s a pleasure to see you again, madam. 
6. I need your room number. / Could I have your room number, please? 
7. Can I have a chocolate ice cream, please? / I want an ice cream. 
8. How are you today? / How’s it going? 
9. That’s very difficult to believe. / You’re kidding me! 
10. Pay now. / Can you please pay now, sir?  

 



 


