
 



 1 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

คํานํา 

คูมือแผนกอาหารและเครื่องด่ืม จัดทําข้ึนเพื่อใชประกอบการอบรมในโครงการ “การพัฒนา
หลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐาน
อาเซียน” โดยมีวัตถุประสงค 1) เพื่อใหผูรับการฝกมีสมรรถนะในดานตางๆ ตามตําแหนงงานพนักงาน
ตอนรับอาหารและเครื่องด่ืม (Food and Beverage) 2) เพื่อเพิ่มศักยภาพใหผูรับการฝกใน                 
การปฏิบัติงานตามตําแหนงงานพนักงานตอนรับอาหารและเครื่องด่ืม (Food and Beverage) และ           
3) เพื่อใหผูรับการฝกมีการพัฒนาการทํางานตามตําแหนงงานพนักงานตอนรับอาหารและเครื่องด่ืม (Food 
and Beverage) คูมือเลมนี้มีเนื้อหาท่ีครอบคลุมความรูพื้นฐานและภาษาอังกฤษสําหรับพนักงานอาหาร
และเครื่องด่ืม ประกอบดวยทฤษฎีเกี่ยวกับการบริการอาหารและเครื่องด่ืม ตําแหนงและหนาท่ีสําคัญ       
ในแผนกบริการอาหารและเครื่องด่ืม การจัดโตะ การเสิรฟ การพับผาเช็ดปาก ทักษะการส่ือการ ในสวน
เนื้อหาภาษาอังกฤษเปนภาษาอังกฤษในชีวิตประจําวัน เชน การพูดคุยกับเพื่อรวมงาน การบอกทิศทาง 
การทักทายแขก รวมถึงคําศัพทพื้นฐานท่ีจําเปนในการทํางาน  
 คณะผูวิ จัยหวัง เปนอยางยิ่งวาคูมือแผนกอาหารและเครื่องด่ืมเลมนี้ จะเปนสวนหนึ่ ง                  
ในการพัฒนาตนเองของพนักงานแผนกอาหารและเครื่องด่ืม และเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาทุนมนุษย       
ในธุรกิจโรงแรมเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน และเปนบุคลากรท่ีสําคัญในอุตสาหกรรมโรงแรมของ      
ประเทศไทย 
 
                      คณะผูวิจัย 
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ความรูในการบริการอาหารและเครื่องด่ืม 
 

 แผนกบริการอาหารและเครื่องด่ืมเปนแผนกท่ีบริการอาหารและเครื่องด่ืม หรือ Food and 
Beverage Service แผนกนี้เปนบริการมีโอกาสติดตอกับแขกโดยตรง การบริการหรือวิธีเสิรฟมีความสําคัญ
ไมยิ่งหยอนไปกวารสชาติหรือคุณภาพของ อาหารเลยทีเดียว และมีบางคนถึงกับคิดวาคาบริการนั้นสําคัญ
ยิ่งกวาตัวอาหารซะอีกอยางไรก็ตามท้ังสองอยางก็ตองดีควบคูกันไป คืออาหารตองอรอย และบริการตองดี
ดวย หองอาหารนั้นจึงจะเปนท่ีพอใจของแขก พนักงานท่ีมีความสุภาพเปนกันเอง และหนาตาตองยิ้มแยม
เสมอถือไดวาเปนส่ิงท่ีมีคามากท่ีสุดของอาหารเลยทีเดียว 

 
ตําแหนงและหนาท่ีสําคัญในแผนกบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม 

1. หัวหนาพนักงานบริการ (Head Waiter/Captain/Supervisor) มีหนาท่ีดูแลความเรียบรอย
ของหองอาหารใหพรอมกอนการใหบริการต้ังแตความสะอาด เครื่องทําความเย็น การถายเทอากาศ การจัด
โตะ เครื่องมือเครื่องใช ดูแลพนักงานในสวนท่ีตนรับผิดชอบในดานการแตงกาย ซักซอมความเขาใจใน      
การทํางาน ทบทวนเกี่ยวกับรายการอาหาร ท้ังรายการอาหารแบบเลือกส่ัง และรายการอาหารชุด ราคา
อาหาร เวลาท่ีลูกคาตองรอขณะปรุงอาหาร นอกจากนี้หัวหนาพนักงานบริการจะทําหนาท่ีสงเสริมการขาย
ดวยการเสนอแนะรายการอาหาร แนะนําอาหารพิเศษ เครื่องด่ืมประเภทตางๆ เชน เหลากอนอาหาร 
เครื่องด่ืมผสม เปนตน ควบคุมคุณภาพอาหารและปริมาณ เขียนใบเสร็จ บางครั้งอาจตอนรับแขกสําคัญ 
สามารถจําแขกและเรียกช่ือได และรายงานความเคล่ือนไหวในแตละวัน  

2. พนักงานบริการ/บริกร (Waiter/Waitress) มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการเสิรฟอาหารในเขตท่ีตน
ประจําอยู (Station) ละ 1 เขตมีประมาณ 4-8 โตะๆ ละ 2-8 คน พนักงานบริการควรมีความรูเกี่ยวกับ
อาหาร วัตถุดิบ การปรุง ระยะเวลา การปรุงเครื่องด่ืม และการเสิรฟอยางถูกตอง มีหนาท่ีโดยรวมต้ังแตการ
จัดโตะกอนเปดหองอาหาร จัดอุปกรณรับประทานอาหารเปนชุด (Cover) ตามท่ีนั่งของแขก รับคําส่ัง      
จากแขกรับอาหารจากครัว และเครื่องด่ืมจากบารมาเสิรฟ สามารถเสิรฟไดอยางถูกตองตามมาตรฐาน 
รูปแบบของการบริการ (แบบอังกฤษ ฝรั่งเศส รัสเซีย อเมริกัน) และประเภทของหองอาหาร การเก็บและ
ทําความสะอาดโตะระหวางและหลังการรับประทานอาหาร การวางบิล รูจักการปองกันอุบัติเหตุตางๆ          
ท่ีเกิดข้ึนระหวางการใหบริการ สามารถแกปญหาไดรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ พนักงานบริการ
เปรียบเสมือนตัวแทนการขายของหองอาหาร มีหนาท่ีสรางความประทับใจโดยตรงแกแขก แตงกายสะอาด 
บุคลิกภาพดี ตอบปญหาและใหบริการไดอยางนุมนวล 

3. พนักงานผสมเครื่องด่ืม (Bartender) มีหนาท่ีผสมเครื่องด่ืมตามคําส่ังของแขกใหบริการเครื่องด่ืม
แกแขกท่ีเคานเตอรบารตองมีความรูเกี่ยวกับเครื่องด่ืมทุกชนิดและมีความสามารถในการผสม เครื่องด่ืมเปน
อยางดี มีหนาท่ีเตรียมของใชทุกอยางในการผสมเครื่องด่ืม เก็บรักษาเครื่องด่ืม รักษาความสะอาดของบาร 
แกว เครื่องมือเครื่องใช 
 
 
 
 



 3 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

ความรูท่ีพนักงานบริการอาหารควรมีเพื่อใหขอมูลประกอบการบริการอาหาร คือ 
1. รายการอาหารในเมนู  
2. ขนาดจานอาหาร 
3. ราคา 
4. รูปแบบการปรุง 
5. ระยะเวลาในการปรุงอาหาร 
6. สวนประกอบในการปรุงอาหาร 
7. ทราบเกี่ยววัตถุดิบวาส่ิงใดเปนของสด ของแชแขง หรือวัตถุดิบท่ีมีการปรุงลวงหนา 
8. วัฒนธรรมการบริโภคอาหารชนิดนั้น 
9. มีความรูเกี่ยวกับอุปกรณในการรับประทานอาหาร 
พนักงานบริการเครื่องด่ืมควรมีความรูเพื่อใหขอมูลประกอบการบริการอาหารแกผูใชบริการโดย 
1. นําเสนอเครื่องด่ืมท่ีมีความหลากหลายชนิดและยี่หอในการใหบริการเพื่อใหลูกคาสามารถ

เลือกใชบริการสามารถ 
2. แนะนําเครื่องด่ืมท่ีรับประทานคูอาหารได 
3. เลือกใชภาชนะแกวใหเหมาะสมกับชนิดของเครื่องด่ืม 

 
ความรูเก่ียวกับเคร่ืองด่ืม 
เครื่องด่ืม (Beverage) เครื่องด่ืมท่ีไมใชน้ําเปลาเปนสินคาท่ีสามารถทํากําไรใหแกธุรกิจบริการ

อาหารและเครื่องด่ืมอยางมาก เนื่องจากมีมากมายหลายชนิด โดยเฉพาะเครื่องด่ืมผสม ซึ่งดึงดูดใจลูกคา
ไดมาก ลูกคาสามารถเลือกเครื่องด่ืมไดตามความพอใจ นอกจากนั้นการตกแตงเครื่องด่ืมอยางสวยงาม 
บริการดวยเครื่องแกวท่ีหรูหรา ทําใหลูกคารูสึกคลายความเครียด และไดพักผอนไปดวย 

ชอมูลท่ีพนักงานควรใหแกลูกคาเกี่ยวกับเครื่องด่ืมแอลกอฮอล ประกอบดวย 
1. เครื่องด่ืมชนิดใดควรด่ืมกอนอาการ 
2. เครื่องด่ืมชนิใดควรด่ืมหลังอาหาร 
3. การจับคูไวนกับอาหาร 
4. ลักษณะเฉพาะของเครื่องด่ืม เชน รสชาด กล่ิม สี 
5. ปริมาณแอลกอฮอล 
6. เครื่องด่ืมประจําทองถ่ินหรือเครื่องด่ืมนําเขาจากตางประเทศ 
7. ขอมูลเฉพาะของไวน เชน ผลิตจากท่ีไหน โดยบริษัทใด ใชองุนพันธุอะไรพรอมท้ังแสดงปายช่ือ

ไวนท่ีขวด 
8. รูปแบบของการเสิรฟ เชน เสิรฟเปนขวด หรือเสิรฟเปนแกว 

 
ชนิดของเคร่ืองด่ืม 

 สุรา 
1. สุราท่ีเกิดจากการกล่ัน (Distilled spirit) คือ การนําเครื่องด่ืมท่ีไดจากการหมัก โดยการ

นําเอาเครื่องด่ืมท่ีไดจากการหมักเรียบรอยแลวมาตม แอลกอฮอลจะระเหยข้ึนมา และผานความเย็นก็จะ
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ควบแนนกลายเปนของเหลวแอลกอฮอล และจะมีความแรงของแอลกอฮอลไมตํ่าหวา 15  ดีกรี สุราท่ีได
จากการกล่ันท้ังหมด ไดแก 

    วิสกี้ (Whisky) เปนเหลาท่ีไดจากกล่ันขาวตางๆ ไดแก ขาวบารเลย ขาวโพด ขาวสาลี 
ประเทศท่ีมีช่ือเสียงท่ีสุดในการผลิตคือ สกอตแลนด เนื่องจากใชขาวท่ีมีคุณภาพและขบวนการผลิตท่ีเปน
เอกลักษณ กล่ินและสีของวิสกี้ไดมาจากการแชเหลาในถังไมโอกอยางนอย 5-8 ป  
 

ประเภทของสกอตวิสก้ี 3 ประเภทคือ 
 1. Malt Whisky (มอลทวิสกี้) เปนวิสกี้สกอตท่ีหมักกล่ันจากวัตถุดิบประเภทขาวบารเลยท่ีถูกเพาะ
เปน มอลทลวนๆ และถูกปรุงแตงดวยหัวเช้ือคอนเซนเตรต (Concentrate) 
 2. Grain Whisky (เกรนวิสกี้) เปนสกอตวิสกี้ท่ีหมักกล่ันจากวัตถุดิบประเภทขาวบารเลยท่ีเพาะ
เปนมอลทสวนหนึ่งนํา ไปผสมกับธัญญพืชอื่น ๆ 
 3. Blended Whisky เบลนวิสกี้ ท่ีนิยมผลิตโดยอาจจะนําเอามอลทวิสกี้ และเกรนวิสกี้มาผสมกัน 
ซึ่งไดวิสกี้ท่ีมีสี กล่ิน และรสชาติเฉพาะตัวไป 
 - ไอริช วิสกี้ (Irish Whisky) เปนวิสกี้ท่ีผลิตจากประเทศไอรแลนด ซึ่งเปนวิสกี้ท่ีมีคนเช่ือกันวา
เปนวิสกี้ท่ีไดจากการกล่ันของการหมักของมันฝรั่ง เนื่องจากวาในประเทศไอรแลนด คนสวนใหญจะกินมัน
ฝรั่งเปนอาหาร แตตามความเปนจริงแลวไอริชวิสกี้ไมไดใชมันฝรั่งเปนวัตถุดิบในการผลิต แตจะใชพวกเมล็ด
ขาวเปนวัตถุดิบในการผลิตเหมอืนกับวิสกี้ท่ีผลิตในประเทศอื่นๆ กลาวคือ ไอริชวิสกี้จะใชเมล็ดขาวบารเลย, 
ขาวโพด, ขาวไรน และเมล็ดขาวอื่นๆ ในการหมัก สําหรับวิธีการหล่ันในการผลิตไอริชวิสกี้จะใชแบบ          
The Patent Still Process สวนระยะเวลาในการบมของไอริชวิสกี้กอนท่ีจะสงออกจําหนายจะตองใชเวลา
อยางนอย 7 ปหรือมากกวา จึงทําใหไอริชวิสกี้มีรสชาตินุม เนื่องจากระยะเวลาในการบมนานพอสมควร 
 - Bourbon Whiskey (เบอรเบิน วิสกี้) วิสกี้ท่ีผลิตในประเทศอเมริกา มีเอกลักษณเฉพาะตัว
เปนอยางยิ่ง ชาวอเมริกันเรียกวิสกี้ของพวกเคาวา “เบอรเบ้ิน” บรรดา “คอสุรา” ตางรูจัก เบอรเบ้ิน      
กันเปนอยางดี ดวยกล่ินรสอันเปนเอกลักษณ ซึ่งสรางบุคลิกให เบอรเบ้ิน กลายเปนเครื่องด่ืมแอลกฮอลท่ี
หากใครไมรักก็มักจะชังไปเลย ไมมีอารมณกลางๆ แบบ ยังไงก็ได ตามกฎหมายของสหรัฐท่ีระบุไววา 
“เบอรเบ้ิน” จะตองกล่ันจากการคลุกเคลาวัตถุดิบท่ีมีขาวโพดยืนพื้นอยูอยางนอย 51 เปอรเซ็นต (โดยสวน
ใหญจะอยูราวๆ 65-75 เปอรเซ็นต) นอกจากนี้ คือ สวนผสมของขาวสาลี ขาว บารเลย และขาวไรย      
ความหนานนุมละมันล้ินของ “เบอรเบ้ิน” จะไดมาจากขาวโพด โดย “เบอรเบ้ิน” จะไดรับการกล่ันออกมา
กอนท่ีจะนําเขาไปหมักบมในถังไมโอกสีขาวใหมๆ ขนาดใหญ ใชเวลาอยางนอย 2 ป ยิ่งท้ิงไวนาน           
“เบอรเบ้ิน”ก็จะมีกล่ินรสของถังไมโอกอันเปนเอกลักษณอยางท่ีนักด่ืมถวิลหา โดยเฉพาะอยางยิ่ง        
“เบอรเบ้ิน” ท่ีหมักบมไวในถังไมโอกนานถึง 25 ป ตามสูตรอันเปนสุดยอดของสุราชนิดนี้ จะยิ่งใหรสชาติท่ี
นุมนวลและสมดุล (ทางสหรัฐอเมริกาหามการผลิต “เบอรเบ้ิน ” ยี่หอตางประเทศในพื้นท่ีสหรัฐอเมริกา
ดวย)  

- Canadian Whisky (คานาเด้ียน วิสกี้) เปนวิสกี้ท่ีผลิตจากประเทศแคนาดา โดยใชเมล็ดขาว
ไรน, ขาวโพด, ขาวสาลี และขาวบารเลย เปนวัตถุดิบท่ีใชหมักผสมกันโดยอัตราสวนตามแตผูผลิต แต       
แคนาเดียนวิสกี้มีคนเปนจํานวนมากท่ีเช่ือวาวัตถุดิบท่ีนํามาใชในการผลิตนั้นจะเปนเมล็ดขาวไรนมากท่ีสุด 
จึงทําใหวิสกี้ชนิดนี้ถูกเรียกวาเปนไรนวิสกี้ชนิดหนึ่ง สําหรับขบวนการและวิธีการผลิตของวิสกี้ชนิดนี้       



 5 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

สวนใหญจะคลายกับวิสกี้ท่ีผลิตจากประเทศอเมริกา แตจะแตกตางกันเฉพาะระยะเวลาท่ีใชในการบม 
กอนท่ีจะบรรจุขวดออกจําหนาย กลาวคือ ถาเปนแคนาเดียนวิสกี้ระยะเวลาในการบมกอนท่ีจะสงออก
จําหนายนั้นอยางนอย 6 ป หรืออาจจะมากกวา สําหรับปริมาณแอลกอฮอลของแคนาเดียนวิสกี้จะ
ประมาณ 86-90 Proof 
 - รัม (Rum) เปนเหลากล่ันท่ีทํามาจากออยหรือกากน้ําตาล ผลิตมากตามหมูเกาะฝงทะเล
แคริบเบียน ซึ่งปลูกออยกันมาก เหลารัมแบงออกไดตามสี คือ รัมสีขาว “White Rum” รัมสีทอง “Gold 
Rum” และรัมสีดํา “Dark Rum”  
 - ยิน (Gin) เปนเหลาสีขาว ใส ไมมีสี มีกล่ินหอมของผลจูนิเปอร ทํามาจากการกล่ันขาวและ
ผสมกล่ิน รสชาติของสมุนไพรและผลจูนิเปอร เปนท่ีนิยมกันมากในประเทศอังกฤษ สมัยกอนเรียกเหลายิน
วา “Dutch Courage” ตอมาไดมีการเปล่ียนช่ือใหเรียกส้ันๆวา “Gin”  
 - วอดกา (Vodka) เปนเหลากล่ันสีขาวใส ผลิตจากพืชไร หรือท่ีเรียกวา พืชเศรษฐกิจเทานั้น 
สวนเปอรเซ็นตของวัตถุดิบ กฎหมายกําหนดไววา วัตถุดิบหลักๆ ตองใสไมนอยกวา50 % สวนท่ีเหลือจะ
ผสมอะไรก็ไดตามเคล็ดลับหรือตามสูตรของใครของมันก็วาได ผานการกรองและดูดกล่ินจนเหลือสีเจอปน
นอยท่ีสุด ดวยเอกลักษณอันนี้ทําใหวอดกาเปนเหลาท่ีใชผสมท่ีดีท่ีสุด เพราะแอลกอฮอลบริสุทธิ์ชวยเนน
รสชาติของส่ิงท่ีผสมลงไปทําใหเกิดความหอมหวานมากยิ่งข้ึน และใหผสมกับสุราอื่นๆไดทุกชนิด 

- บรั่นดี (Brandy) เปนเหลาท่ีกล่ันจากผลไมหมัก มักจะใชองุนเปนวัตถุดิบหลัก บรั่นดีท่ีมี    
การขายตามทองตลาดท่ัวๆไปแบงเปน 3 ประเภท คือ บรั่นดีพื้นเมือง (Domestic Brandy) บรั่นดีเกรดสูง 
(Premium Brandy) และบรั่นดีผลไม (Fruit Brandy)  
 - ตากีลา (Tequila) เปนเหลาสีขาว กล่ินแรง ผลิตจากตนกระบองเพชรอกาเว (Agave)          
ในประเทศเม็กซิโก ปกติตากีลาจะมีสีขาว แตบางชนิดมีสีเหลืองทองจากการเก็บบมไวในถังไม ปกติ        
ชาวพื้นเมืองเม็กซิโก นิยมด่ืมเหลาตากีลาโดยไมผสม หากแตกอนด่ืมจะหยิบเกลือใสปาก บีบมะนาวตาม 
แลวจึงยกเหลาข้ึนด่ืม เพื่อใหรสชาติของเหลาคลุกเคลากับเกลือและมะนาวในปาก 
 - อควอวิท (Aquavit) เปนเหลากล่ันจากมันฝรั่ง ขาวสาลี และสมุนไพร มีสีขาวใสออกโทน
เหลืองซีด มีกล่ินหอมของเมล็ดยี่หรา (Caraway Seed) กานพลู (Coloves) อบเชย (Cinnamon) ผักชี 
(Coriander) ดีกรีประมาณ 40-45 % นิยมด่ืมกันมากในแถบสแกนดิเนเวีย เชนสวีเดน เดนมารก นอรเวย 
ฟนแลนดและไอซแลนด เปนตน เวลาด่ืมจะนําไปแชเย็นไวในถังใสน้ําแข็ง 
 - อารัค (Arrak) เปนเหลาสปริตท่ีกล่ันจากน้ําตาลออย คลายเหลารัม ผสมกับขาวตางๆและ
รากไม เก็บหมักบมไวในถังไมโอก ผลิตท่ี Batavia ในอนิโดนีเซีย สวนผสมอื่นๆก็มาจากประเทศตางๆ ไดแก 
จีน มาเลเซีย อินเดีย ศรีลังกา ไทย และประเทศในแถบอเมริกาใต เหลาชนิดนี้นิยมด่ืมกันมากในแถบหมู
เกาะสุมาตรา เกาะบอรเนียว นิวกีนี และบางเขตท่ีใกลเคียง 
 - แอพเพอริทิฟ (Aperitif) เปนกลุมเหลายาท่ีเรียกน้ํายอยท่ีด่ืมกอนรับประทานอาหาร          
ท่ีมีประวัติมายาวนาน คําวา “Apertitivum” อะเพอะราทีฟ เปนการออกเสียงแบบฝรั่งเศสท่ีไดมาจากราก
ศัพทของภาษาลาตินโบราณ ซึ่งก็มีความหมายเปนภาษาอังกฤษวา “Opener” เมื่อกอนไดทําการคิดคน
เหลาท่ีผสมกับสมุนไพรและเครื่องเทศตางกันมากมายหลายสูตร เพื่อวัตถุประสงคทางการแพทย และ     
เมื่อเหลาอะเพอราทีฟถูกยืนยันสรรพคุณวาใชไดดีถานํามาบริโภคในฐานะตัวยาเรียกน้ํายอยกอนอาหาร 
โดยมีประเทศอิตาลีท่ีไดข้ึนช่ือวาเปนเมืองศูนยกลางสรางนามสกุลตระกูลเหลาท่ีสําคัญ  
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 2. สุรากล่ันท่ีปรุงแตงรสชาติหรือ ลิเคียว (Liqueur) คือ หมายถึง “เหลาหวาน” เปนเหลา        
ท่ีผลิตไดจากการนําเอาเหลา (Spirit) ชนิดตางๆ ซึ่งสวนใหญจะใช “บรั่นดี” แลวจะมีการเติมส่ิงท่ีใหกล่ิน 
(Flavoring)  เชน ผลไม เมล็ดของผลไม และมีการเพิ่มความหวานใหมากข้ึน โดยอาจจะเติมน้ําตาลหรือ
น้ําเช่ือม การเติมความหวานจะมากหรือนอยข้ึนอยูกับประเภทของลิเคียว เหลาหวานเหลานี้มักไมนิยมใช
ด่ืมเพียวๆ ตามศาสตรของสูตรเหลาท่ัวๆไป จะนิยมใชเหลาหวานแตงกล่ินและสีใหมีรสชาติตามท่ีตองการ 
มีอัตราสวนนอยกวาเหลาหลัก เหลาลิเคียวแบงไดเปนชนิดหลักๆ ดังนี้ 

- ฟรุตลิเคียว (Fruit Liqueur) เปนลิเคียวผสมกล่ินผลไม เปนเหลาหวานท่ีผลิตไดจาก        
การนําเอาแอลกอฮอลมาเติมกล่ินโดยใชผลไมตางๆ เชน แอปริคอต (Apricot) ลูกพีช (Peach) ลูกเชอรรี่ 
(Cherry) และสม (Orange) เปนตน ฟรุตลิเคียวท่ีมีขายในตลาดเมืองไทยและเปนท่ีนิยม เชน แกรนด        
มาเนียร (Grand Marnier) คอนโทรล (Control) คาลัวร (Kahlua) มาลิบู (Malibu) และทริปเปลเซค 
(Tripple Sec) เปนตน 

- แพลนต, เฮิรบ ลิเคียว (Plant, Herb Liqueur) เปนลิเคียวผสมกล่ินเครื่องเทศ, สมุนไพร 
เปนเหลาอีกชนิดหนึ่งท่ีมีการผลิตเชนเดียวกับฟรุตลิเคียว ลิเคียวชนิดนี้ การผลิตสวนใหญจะมีการเติมสี
สังเคราะหลงไปเพื่อไดสีตามตองการ แพลนตลิเคียวท่ีมีขายในตลาดเมืองไทยและเปนท่ีนิยมเชน ดรัมบุย 
(Drambuie) และเบเนดิคทีน ดอม (Benedictine D.O.M) เปนตน 

- ครีมลิเคียว (Cream Liqueur) เปนลิเคียวท่ีมีสวนผสมของครีมเปนหลัก เปนลิเคียวอีก
ชนิดท่ีมีการผลิตเฉพาะตัวของมันเองเปนพิเศษ (Special Style) ซึ่งสวนผสมหลักๆ จะเปนแอลกอฮอลจาก
ครีม (หรือนม) นั่นเอง ครีมลิเคียวท่ีมีขายในไทยและเปนท่ีนิยม เชน Baileys Irish Cream (เบยล่ีส ไอริช 
ครีม) และ Carolans Irish Cream (คาโรแลนส ไอริช ครีม)  

- ลิเคียว นัต (Nut Liqueur) เปนเหลาหวานท่ีกล่ันจากเหลาสปริตผสมกับถ่ัวพันธุตางๆ 
และเมล็ดเครื่องเทศท่ีคลายยี่หรา (Cara-way Seed) มีรสคอนขางหวาน หอมกล่ินเครื่องเทศ กล่ินถ่ัว กล่ิน
โกโก เชน Amaretto, Sambuca และ Frangelico เปนตน 

- ไวน (wines) หมายถึง สุราหมักชนิดหนึ่งท่ีไดจากผลองุนเทานั้นผานกระบวนการหมัก 
และบม เพื่อใหเกิดแอลกอฮอล สีและกล่ินตามท่ีตองการ มีการสันนิษฐานวา ไวนเริ่มมีการผลิตข้ึนใน
อาณาจักรเปอรเซีย อียิปต ฟนีเซียกรีก และโรมัน สวนประเภทของไวนนั้น สามารถแบงออกไดเปน            
3 ประเภท ดังนี ้
 1. ไวนพื้นฐาน (Table wines) เปนไวนท่ีไดจากองุน ท่ีนํามาค้ัน หมัก และบม มีดวยกัน 3 สี 
คือ ไวนแดง (Red wines) จากองุนแดง, ไวนขาว (White wines) องุนขาว และไวนสีชมพู (Rosé wines) 
เปนไวนท่ีมีแอลกอฮอลไมสูงนัก คือประมาณ 10-13 ดีกรี อุณหภูมิท่ีเหมาะสมในการเสิรฟคือประมาณ      
16-20 องศาเซลเซียส คือ หากเปนไวนขาวและโรเซไวน ควรเสิรฟท่ีอุณหภูมิ 8-12 องศาเซลเซียส ไวนแดง
รสชาติออน (Light red wines) เสิรฟท่ี 12-14 องศาเซลเซียส และไวนแดงท่ีรสชาติหนัก (Full-bodied 
red wines) เสิรฟท่ี 15-18 องศาเซลเซียส ไวนประเภทนี้ นิยมด่ืมไปพรอมๆ กับการรับประทานอาหาร 
โดยไวนท่ีรสชาติออนบางจะนิยมนํามาด่ืมคูกับอาหารท่ีมีรสชาติไมหนักเชนกัน สวนไวนท่ีมีรสชาติหนักก็
นิยมด่ืมคูกับอาหารท่ีมีรสชาติหนัก กล่ินแรง เชนกัน 
 2. ไวนปรุงผสม (Fortified wines) เปนไวนท่ีมีแอลกอฮอลสูงทําโดยการเติมแอลกอฮอลลงใน
ไวน ท้ังแบบท่ีไวนผานการหมักเรียบรอยแลว (Fully fermented) และเติมเพื่อหยุดการหมักในระยะเวลา
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เริ่มตน ของกระบวนการหมัก เพื่อมิใหเกิดการหมักข้ึน ซึ่งแบบนี้ปริมาณน้ําตาลจึงยังคงอยูในน้ําองุนใน
ปริมาณมาก แอลกอฮอลท่ีใชเติมสวนใหญมากจากเหลาบรั่นดีอยูระหวาง 15-22% ตอปริมาตร ไวนกลุมนี้
จึงมีท้ังแบบไมหวาน (Dry wines) และรสชาติหวาน (Sweet wines) แตสวนใหญดีกรีสูง ท้ังส้ิน ไวนใน
กลุมนี้ เชน  
 - พอรตไวน (Port wines) สวนใหญเปนไวนแดง มีดีกรีอยูท่ีประมาณ 18-22%  
 - เชอรรี่ไวน (Sherry wines) สวนใหญเปนไวนขาว มีดีกรีอยูท่ีประมาณ 15-20%  
 - เวอรมุท (Vermouth) ไวนนี้นอกจากมีดีกรีหนักแลว ยังมีความพิเศษกวาไวนอื่นๆ          
ในประเภทเดียวกันท่ีกล่ินหอมจากสมุนไพรอันเปนสวนหนึ่งของกรรมวิธีในการผลิตไวนชนิดนี้ ซึ่งในทัศนะ
ของไวนชนิดนี้เรียกอีกอยางวา “อะเปริตีฟไวน” เปนไวนท่ีเหมาะสําหรับด่ืมเรียกนํ้ายอยชวยเจริญอาหาร  

ไวนประเภทนี้สามารถด่ืมกอนอาหารหรือด่ืมกับรายการอาหารเรียกน้ํายอย (Appetizer) 
หรือกับอาหารรายการหวาน (Dessert) ก็ได   โดยดูวา ถาเปนไวนท่ีไมหวาน(Dry wines) จะด่ืมกอนหรือ
ด่ืมกับอาหารเรียกนํ้ายอย แตหากเปนไวนท่ีมีรสหวาน (Sweet wines) นิยมด่ืมกับอาหารหวาน 
 3. สปารคลิงไวน (Sparkling wine) เปนไวนท่ีมีลักษณะพิเศษท่ีฟองแกส(คารบอนไดออกไซด) 
คือ หลังจากไดไวนพื้นฐานแลวจะเติมของเหลวซึ่งประกอบดวยน้ํา ตาลและยีสตลงไป เพื่อใหเกิด
กระบวนการหมักครั้งท่ีสอง ผลจากการหมักครั้งนี้จะเกิดแกสคารบอนไดออกไซดเจืออยูในน้ําไวนทําใหไวน
ประเภทนี้เรียกวา “สปารคลิง” ซึ่งในกรณีการเติมน้ําตาลและยีสตนี้ มี 2 วิธี คือ  
 1. เติมลงไปในขณะท่ีไวนอยูในถัง และปดสนิท เพื่อใหเกิดฟองแกสภายในถัง เมื่อเสร็จ
สมบูรณแลว จึงกรองบรรจุขวด  
 2. เติมลงไปในขวด และปดสนิท เพื่อใหเกิดฟองแกส ซึ่งโดยสวนมาก แชมเปญ
(Champagne) ใชวิธีนี้แตเพิ่มรายเอียดเกี่ยวกับพันธุ แหลงเพาะปลูกองุน รวมท้ังปผลิตเขาไปอันมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงลงไป มากข้ึน จะสังเกตเห็นวา ท้ังสองวิธีท่ีกลาวมานี้ แกสเกิดข้ึนเองจากกระบวนการทาง
ธรรมชาติ ซึ่งถือวาทําไดยากกวา มีรสชาติดีกวา การเติมแกสเขาไปโดย และเรียกวา “Carbonate wines” 
สวนใหญสปารคลิงไวน นิยมด่ืมกับอาหารเรียกนํ้ายอย หรือกับอาหารท่ีทําจากสัตวเนื้อขาว และด่ืมใน
ขณะท่ีเย็นจัด คือ ประมาณ 2-8 องศาเซลเซียส (ถาอุณหภูมิต่ํากวานี้อาจจะสกัดกั้นกล่ินหอม) 
 เบียร (Beer) เบียรเปนเครื่องด่ืมท่ีมีแอลกอฮอลนอย ประมาณ 3-8 ดีกรี ประวัติศาสตรของเบียร
นั้นมีมายาวนาน เบียรจัดเปนเครื่องแอลกอฮอลชนิดแรกของโลก เพราะเริ่มผลิตต้ังแต 6,000 ป กอน
คริสตกาล โดยชนชาติบาบิโลเนียน เบียรเปนท่ีรูจักในสมัยอียิปตโบราณและเมโสโปเตเมีย และมีหลักฐาน
ยอนไปยาวนาน ถึง 4,000 ปกอนคริสตกาล วัตถุดิบท่ีใชในการผลิตเบียรคือ “ขาวบารเลย” มอลต (Malt) 
ยีสต (Yeast) และมีการผสมพืชอีกหนึ่งชนิดเขาไปคือ “ฮอปส” (Hop) ทําใหมีกล่ินหอม รสชาติขมและ
สามารถรักษาคุณภาพของเบียรใหเก็บไดนานข้ึน 
 เบียรอาจแบงตามชนิดของยีสตท่ีใชและวิธีการหมักไดเปน 2 ประเภทใหญๆ คือ 

  เบียรบอตทอมยีสต (Bottom-Fermented beer) หมายถึง เบียรท่ีไดจากการหมักดวยยีสตท่ี
เรียกวา บอตทอมยีสต (Bottom yest) โดยยีสตชนิดนี้หลังการหมักจะตกตะกอนอยูกนถังหมัก สายพันธุ
ยีสต ไดแก Saccharomyces calsbergensis ซึ่งกระบวนการหมักจะเกิดท่ีกนถังหมัก ท่ีอุณหภุมิตํ่า (10-
15 องศาเซลเซียส) การหมักเกิดอยางชาๆ เปล่ียนน้ําตาลเปนแอลกอฮอลลและกาซคารบอนไดออกไซด 
หลังการหมักจะตองเก็บไวในถังไมท่ีอุณหภูมิตํ่าเปนเวลานานหลายสัปดาห เพื่อใหเกิดการหมักอยาง
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สมบูรณ เบียรท่ีไดมีสีทองสดใส มีรสออนถึงปานกลาง และมีกาซมาก เบียรประเภทนี้มีหลายชนิด           
แตท่ีไดรับความนิยม ไดแก ลาเกอรเบียร (Lager beer) 

เบียรทอปยีสต (Top-fermented beer) หมายถึง เบียรท่ีไดจากการหมักดวยยีสตท่ีเรียกวา 
ทอปยีสต (Top yeast) สามารถเปล่ียนน้ําตาลใหเปนแอลกอฮอลและกาซคารบอนไดออกไซด ท่ีอุณหภูมิ
ประมาณ 15-21 องศาเซลเซียส ซึ่งการหมักจะเกิดข้ึนบริเวณดานบนของถัง เบียรประเภทนี้ ชนิดท่ีไดรับ
ความนิยม ไดแก เอล (ale) เปนเบียรท่ีมีสีเขม กล่ินรสเขมขน และรสขมกวาลาเกอรเบียร 

 
ความรูเก่ียวกับอาหาร 
พนักงานบริการอาหารในภัตตาคารหรือหองอาหารท่ีตองมีศิลปะของการปรุงอาหาร พนักงานตอง

มีความรูในเรื่องของการบริการอาหารแกลูกคาโดยเฉพาะความรูเกี่ยวกับอาหารตะวันตก หมายถึง อาหาร
ยุโรปซึ่งมีช่ือเสียงและมีความแตกตางจากอาหารไทยหลายๆ ดาน ไดแก รูปราง ลักษณะ เครื่องปรุง อาหาร
ประกอบ วิธีการเสิรฟ โอกาส และวิธีการรับประทานอาหารรวมท้ังเครื่องด่ืม ท่ีเขาไดกับอาหารประเภท
ตาง ๆ อาหารยุโรปประกอบดวย เนื้อสัตว ไขมัน นม เนย ดังนั้นพนักงานบริการอาหารควรมีความรู
เกี่ยวกับอาหารดังนี้ 

ประเภทของอาหารตะวันตก  แบงประเภทตามมื้ออาหารไดดังนี ้
1. อาหารเชา (Breakfast) เปนอาหารมื้อแรกของวัน หลังจากต่ืนนอน รางกายยังไมพรอมใช

พลังงาน บางคนจึงอาจจะไมหิวมากนักอาหารจึงมีลักษณะคอนขางเบา ประมาณ 4-5 อยาง รับประทาน
รอน ๆ กับเครื่องด่ืมรอน ระหวางเวลาประมาณ 6.00 – 9.00 น.สําหรับอาหารตะวันตก อาหารเชาแบง
ออกได 2 ประเภท ดังนี้ (ฉลองศรี  พิมลสมพงศ, 2554, หนา 53-62) 

- ไขดาว (Fried egg) ไขคน (Scrambled egg) ไขมวน (Omelette)  
- ไขลวกในน้ํา (Poached egg) ไขลวก (Soft boiled egg) ไขตม (Hard boil egg) 
- เนื้อสัตว : Ham, bacon, ไสกรอก (Sausage), เนื้อช้ินเล็กๆ (Small steaks, Lamb chops) 
อาหารแบบอเมริกันมักเริ่มตนดวยผลไม เชน น้ําสม น้ําองุน น้ําลูกพรุน น้ําสับปะรด ฯลฯ หรือ

ผลไมสด Cereals cornflakes ฯลฯ แลวจึงถึงขนมปง ไขดาว แฮม เบคอน ส้ินสุดท่ี ชาหรือกาแฟ          
คนอเมริกันนิยมด่ืมน้ําเย็นซึ่งตางกับคนยุโรปไมนิยมด่ืมน้ําเย็นเลยไมวาจะกอนหรือหลังอาหาร แตจะด่ืมชา
หรือกาแฟแทน 

นอกจากนี้ยังมีอาหารเชาอีกแบบหนึ่งท่ีเรียกวา อาหารเชาแบบบุฟเฟต (Buffet breakfast) คือ 
มีอาหารเชาท้ังสองแบบ หลายชนิด วางเรียงไว ลูกคาสามารถหยิบรับประทานไดจนอิ่ม โดยเสียคาอาหาร
ในราคาท่ีกําหนดไว อาหารเชาแบบบุฟเฟตนี้เปนท่ีนิยมมาก เพราะลูกคาสามารถเลือกอาหารไดหลายอยาง
ตามชอบและไมตองใชเวลาในการรับประทานอาหารมาก สามารถรับประทานไดทันทีไมตองเสียเวลาคอย  

2. อาหารกอนกลางวัน (Brunch) หมายถึง มื้ออาหารท่ีรวมอาหารเชา (Breakfast) และอาหาร
กลางวัน (Lunch) เขาดวยกันเหมาะสําหรับลูกคาท่ีต่ืนสายไมไดรับประทานอาหารเชา และไมสามารถรอ
จนถึงเวลารับประทานอาหารกลางวันได อาหารท่ีรับประทานอาจเลือกอาหารแบบอเมริกัน (ABF) และเพิ่ม
รายการประเภทซุป สลัด หรืออาหารหลักของมื้อกลางวันเพื่อชวยใหอิ่มมากข้ึน ใหบริการระหวางเวลา 
9.30-11.30 น. (ฉลองศรี พิมลสมพงศ, 2543, หนา 53) 
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3. อาหารกลางวัน (Lunch) ใหบริการระหวางเวลา 11.30 – 14.00 น. รายการอาหารท่ีใชมีท้ัง
แบบ เลือกส่ัง (A la carte) และแบบชุด (Table d’hote) เนื่องจากลูกคามีเวลาจํากัดในการรับประทาน
อาหารจึงเลือกรายการอาหารอยางใดอยางหนึ่งท่ีรับประทานอาหาร   ท่ีรับประทานไดงายและรวดเร็ว เชน 

3.1 อาหารจานเดียว (One course) หรือบางทีเรียกวา A la Carte ก็ได    เหมาะสําหรับคนท่ี
มีเวลานอยตองการความรีบเรง หรือตองการเลือกอาหารโดยเฉพาะ หรือสําหรับคนท่ีรับประทานอาหารไม
จุอาหารประเภทนี้มักเปนอาหารประเภท เนื้อ ไก หมู ปลา ซึ่งจะตองมีอาหารประกอบ เชน ผักตางๆ และ
สลัดตางๆ ประกอบการรับประทาน 

3.2 อาหาร 2 จาน (Two courses) ใชรายการอาหารแบบเลือกส่ัง จานแรกอาจเปนอาหาร
เรียกน้ํายอย หรือซุป จานท่ี 2 เปนอาหารหลัก (Main course) ประกอบดวยเนื้อสัตว และมีผักประกอบ
หรือสลัด 

3.3 อาหารประเภท 3 จาน (Three courses) ใชรายการอาหารแบบส่ังและแบบชุด ซึ่งอาจมี 
4-5 อยาง และลูกคาเลือกไดเองดังนี้ 

- Soup 
- Main course 
- Dessert หรือ 
- Cold appetizer 
- Main course 
- Dessert 
การจัดอาหารชุดควรใหความระมัดระวังเชนเดียวกันการจัดรายการอาหาร คือ แตละจาน

ไมควรมีสวนผสมซ้ํากันโดยเฉพาะ Appetizer และ Main Course เชน ผสมดวยไข มะเขือเทศ เหมือนกัน 
ไมใชเนื้อสัตวสีเดียวกัน เสิรฟตอกัน เชน เนื้อหมู และเนื้อลูกวัว (Veal) เนื้อวัวและเนื้อแกะ และควรเริ่ม
จากอาหารเบาไปสูอาหารหนัก 

อาหารกลางวันนิยมใชบริการแบบ Buffet แบบ Cafeteria แบบ Fast food และแบบ
บริการตนเองอื่น ๆ เพื่อความสะดวกและรวดเร็วของลูกคา 

4. อาหารบาย (Afternoon) ใหบริการระหวางเวลา 15.00 - 17.00 น. อาหารท่ีใหบริการเปน
อาหารวางท่ีรับประทานงาย ๆ เชน ขนมปงทาเนย แยม แซนวิชไสตางๆ ขนมปงอบไสตางๆ (Pastry, Pie) 
เคก ขนมหวาน รับประทานกับน้ําชา กาแฟ เครื่องด่ืมรอนๆ โรงแรมมักใหบริการในบริเวณ Lounge, 
Coffee bar หรือ Tea garden นอกจากนี้อาหารบายนิยมใหบริการแกลูกคาประชุม ท่ีเรียกวา Coffee 
break อาจจัดโตะใหบริการแบบ buffet หรือจัดวางไวใหลูกคาบริการตนเองตามเวลาท่ีตองการระหวาง
ประชุมหรือเสิรฟท่ีโตะประชุม 

5. อาหารมื้อคํ่า (Dinner) ชาวตะวันตกใหความสําคัญกับอาหารมื้อนี้มากท่ีสุดเนื่องจากเปน
ชวงเวลาหลังจากทํางานหนักมาตลอดวัน จึงตองการการผอนคลาย การพักผอน การพบปะพูดคุย กับเพื่อน
ญาติมิตร บางครั้งอาจเลือกใชบริการของหองอาหารแบบหรูหรา ท่ีเลือกสรรการปรุงอาหารเปนพิเศษ และ
ใชเวลาในการรบัประทานอาหารนาน รายการอาหารท่ีใชเปนแบบเลือกส่ัง รูปแบบของการบริการมีท้ังแบบ
ฝรั่งเศส แบบอังกฤษ แบบรัสเซีย และแบบอเมริกัน แลวแตขนาด และความสามารถในการใหบริการของ
หองอาหาร 
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อาหารตะวันตกมื้อคํ่าท่ีมีช่ือเสียงมากท่ีสุด คือ รายการอาหารแบบฝรั่งเศส ซึ่งมีการเรียงลําดับ
รายการตามลําดับท่ีมีบริการในราชสํานักของฝรั่งเศสในสมัยกอนท่ีเรียกวา French Classical Menu      
เปนแบบอยางการเรียงลําดับอาหารอยางสมดุลดีเลิศ คือ อาหารเบา อาหารหนัก ชวงพัก อาหารเบา ซึ่งจะ
ชวยใหลูกคาสามารถรับประทานไดครบทุกจาน ในปจจุบันการรับประทานครบทุกจานตามรายการนี้แทบ
ไมมีปรากฏในโรงแรมหรือในหองอาหารใด มีการรวมบางรายการเขาดวยกันหรือตัดบางรายการออกไป      
แตยังคงลําดับการส่ังและการรับประทานอาหารไวตามเดิม  

1. อาหารเรียกน้ํายอย (Appetizer) เปนอาหารจานแรกเพื่อเรียกน้ํายอย จึงมักจะมีรสจัดออก
เปรี้ยวหรือเค็ม และมีมากมายหลายชนิดใหลูกคาเลือกเองตามความตองการ อาจใหบริการแบบ Buffet 
หรือจัดเรียงมาในถาดหรือรถเข็น (Trolley) และเสิรฟใหลูกคาตามท่ีลูกคาตองการในปริมาณท่ีไมมากนัก 
เชน Hors d’Oeuvres, Canapes, Antipasto เปนชนิดของอิตาลีจาน ประกอบดวย โดยปกติ มะกอก 
เนยแข็ง ไสกรอก และพริก บางครั้ง มีหลากหลาย Herbed, Tapas เปนของวางช้ินเล็กๆมีทุกอยาง เชน 
ชีส มะกอก ปลาหมึก กุงรมควัน หอย ไสกรอก, Sandwiches 

2. ซุป (Potage/Soup) เปนอาหารเรียกน้ํายอยเชนเดียวกัน แบงออกเปน 2 ชนิด คือ 
- ซุปใส (Clear soup/ Consummé) มีลักษณะเปนน้ําใสและอาจมีผัก ไข หรือเนื้อช้ินเล็กๆ 

ลอยอยูดวย เชน broth, bouillon, vegetable soup และ consommés 
- ซุปขน (Cream soup/ Thick soup) เปนซุปผักบดผสมกับครีม เชน Cream soups, 

Purées, Bisques, Chowders และ Potage 
3. วัตถุดิบจําพวกเนื้อสัตว ไดแก 

- Beef = เนื้อวัว 
- Veal= เนื้อลูกวัว 
- Lamb = เนื้อแกะ 
- Goat = เนื้อแพะ 
- Pork = เนื้อหมู 

เนื้อสัตวประเภทสัตวปก (Poultry) เชน ไก เปด ไกงวง ไกฟา (Pheasant) ไกปา (Grouse) หรือ 
นกกระทา (Partridge)  

เนื้อสัตวท่ีไดจากการลา (Game) เชน กวาง (Venison), กระตายปา (Hare) 
วัตถุดิบจําพวกเนื้อปลา 

- Sole = ปลาล้ินหมา 
- Salmon = ปลาแซลมอน 
- Trout = ปลาเทราท (ปลาน้ําจืดชนิดหนึ่ง นิยมรับประทานเปนอาหาร) 
- Mackerel = ปลาทะเล ลักษณะคลายปลาทู พบมากในมหาสมุทรแอตแลนติกเหนือ 
- Snow fish = ปลาหิมะ 
- Sea bass = ปลากระพง 
- Red snapper = ปลากระพงแดง 
- White snapper = ปลากะพงขาว 
- Halibut = ปลาฮาลิบัต 



 11 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

4. อาหารแปง (Farineux / Pasta and Rice Dishes) เปนอาหารประเภทขาว เสนกวยเต๋ียว เชน 
- Spaghetti Napolitaine (เสนสปาเก็ตต้ีปรุงรสดวยซอสมะเขือเทศ กระเทียม)  
- Noodle (กวยเต๋ียว บะหมี่) 
- Ravioli (อาหารแปงอิตาลีคลายเกี๊ยว มีไสเนื้อหรือเนยแข็ง ราดซอสมะเขือเทศ) 

5. ผัก (Légumes/ Vegetable) อาหารจานนี้จะเปล่ียนความสมดุลจากอาหารหนักเปนอาหาร
เบาผักในรายการอาหารนี้จะถูกปรุงดวยวิธีการตางๆ และนํามาเสิรฟพรอมกับซอส 
ผักตาง ๆ ไดแก 

- มันฝรั่ง (Potato : boiled/ Fried potato) 
- มะเขือเทศ (Tomato : Grilled tomato) 
- เห็ด (Mushrooms : Grilled mushrooms) 
- ข้ึนฉายฝรั่ง (Celery : Braised celery) 
- กะหลํ่าดอก (Cauliflower : Cauliflower with cheese sauce) 
- ผักขม (Spinach : Creamed spinach) 
- หนอไม (Asparagus : Braised asparagus) 
- ถ่ัว (Pea : Peas tossed in butter) 

- อารติโช (Artichauts / Artichokes ผักมีลักษณะคลายดอกบัว ขนาดเทาผลนอยหนามีสีเขียว มี
ท้ังขนาดเล็กและขนาดใหญ หัวและดอกใชรับประทานได) 

6. สลัด (Salade / Salad) ประกอบดวยผักสดชนิดตางๆ ท่ีใชทําสลัด ไดแกผักกาดแกว 
(Lettuce) ผักกาดหอม แตงกวา มะเขือเทศ ตนหอมสด หัวหอมใหญ พริกเขียว (Green pepper) และน้ํา
สลัด (Salad dressing)ชนิดตางๆ  

7. เนยแข็ง (Fromage / Cheese) รายการอาหารฝรั่งเศสท่ีสมบูรณไมสามารถขาดเนยแข็งได 
อาจเสิรฟหลาย ๆ ชนิดมาพรอมกับเครื่องปรุง / เครื่องเคียงท่ีเหมาะสม 
 เนยแข็งท่ีมีช่ือเสียงของฝรั่งเศส ไดแก 

- Beaufort เนยแข็งกอนกลม 
- Boursin เนยแข็งกอนชนิดครีม มีหลายรสและกล่ิน 
- Brie เนยแข็งกอนกลมแบนมีเปลือกหุมสีขาว เนื้อเนยนุม สีเหลืองออน   เปนเนยแข็งชนิดท่ีดี

ท่ีสุดในแควนนอรมองดี (Normandy) 
- Petit-Suisse เนยแข็งชนิดมีครีมมาก ขนาดกอนเล็กๆ และหอดวยกระดาษตะกั่ว บางครั้งผสม

น้ําตาล และผลไม ใชรับประทานเปนของหวานได 
- Roquefort เนยแข็งทําจากนมแกะ รูปรางทรงกระบอกเต้ีย เนื้อเนยเปนลายหินออนสีเขียว น้ํา

เงิน เปลือกนอกสีเทา 
 นอกจากนี้ก็มีเนยแข็งท่ีมีช่ือเสียงจากประเทศอื่น ๆ อีก เชน  

- อังกฤษ : Chesire, Double Gloucester, Leicester 
- อิตาลี : Bel Paese Gorgonzola, Parmesan 
- เดนมารก : Danish Blue 
- เนเธอรแลนด : Edam. Gouda 
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- สวิตเซอรแลนด : Emmenthal, Gruyère 
- เยอรมนี : Limburger, Fruhstuckskase, Handkase 
- สเปน : Manchego 
- อเมริกา : Philadelphia 
8. ของหวาน (Dessert) โดยปกติเปนขนมหวานท้ังรอนและเย็น ไดแก 
 

Pie 
Terrine 
Tart 
Biscuit 
Jalousie 

Ice Cream 
Parfait 
Mousse 
Meringue 
Custards 

Sorbet 
Gelato 
Cake 
Tiramisu 
Vacherin 

 
9. อาหารเมนูพิเศษ ไดแก อาหารประจําชาติ (National dishes) และอาหารจานเดนประจํา 

(Signature dishes) 
 
รูปแบบการบริการ (Forms of service) 
รูปแบบการบริการ คือ แบบหรือวิธีท่ีใชในการอํานวยความสะดวก ดานอาหารและเครื่องด่ืมแก

ผูรับประทาน เปนเรื่องท่ีตองใชท้ังคน เครื่องมือ สัญญาลักษณหลายส่ิงหลายอยางรวมกัน ท้ังเพื่อ        
ความสวยงาม และเพื่อใหผูรับประทานเขาใจไดวา กําลังจะเกิดอะไรข้ึนกับตนบางหรือควรปฏิบัติตัวหรือ
เตรียมตัวอยางไรกอน ขณะ และหลังการเสิรฟ ดังนั้นรูปแบบการบริการจึงควรเปนรูปแบบท่ีเรียนรูกันได
และส่ือสารกันได   เพื่อความเขาใจตรงกันระหวางพนักงานผูใหบริการและผูรับรูปแบบการบริการยังตองมี
ความเกี่ยวของกันกับเรื่องวัฒนธรรม วิถีชีวิต และมารยาทในการกินการด่ืมของคนในแตละทองถ่ินอีกดวย 
ซึ่งการจะกลาวถึงเรื่องรูปแบบการบริการใหครอบคลุมจึงเปนเรื่องท่ีตองอางอิง แยกแยะออกไปตามแตละ
วัฒนธรรมของแตละกลุมชน ทองถ่ิน ประเทศอยางหลากหลาย แตหากจะกลาวเฉพาะสวนท่ีไดรับ        
การนํามาใชอยางแพรหลาย หรือเปนแบบท่ีไดรับการยอมรับวาเปนสากลแลวนั้น ก็พอจะแบงแยกออกได
เปนดังนี้ 

รูปแบบการบริการท่ีโตะ (Sit down service) เปนรูปแบบท่ีใหพนักงานผูบริการเปนบุคคลสําคัญ
ในการดําเนินการบริการอาหารและเครื่องด่ืมตอผูรับประทาน ท่ีโตะอาหารต้ังแตเริ่มจนส้ินสุด เปนรูปแบบ
ท่ีผูรับประทานไดรับความสะดวกสบายมากท่ีสุด แตในทางกลับกันก็ตองใชผูใหบริการจํานวนมาก และ    
สวนใหญรูปแบบนี้มักมีข้ันตอนการบริการท่ีเปนแบบแผนท่ีอางอิงกับวัฒนธรรมและมารยาททางสังคม
มากกวาแบบอื่นๆ ดังนั้นพนักงานผูใหบริการจึงจําเปนท่ีจะตองรูและเขาใจถึงวิธีการและข้ันตอนตางๆ 
อยางแมนยํา เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาด อันมีผลกระทบตอการแสดงออกทางสังคมของผูรับประทาน       
ซึ่งรูปแบบการบริการท่ีโตะสามารถแบงออกเปน 4 ลักษณะการบริการ (style of service) ดังนี้ 

1. การบริการแบบอเมริกัน (American style) หลักในการเสิรฟมีอยูวาใหเขาเสิรฟทางขวาของ
แขก ท้ังอาหารและเครื่องด่ืม เสิรฟดวยมือขวาเปนหลัก การถอนจานอาหารและแกวเครื่องด่ืม ก็ใหถอน
ออกทางดานขวาเชนกัน ยกเวน ขนมปงและเนย ใหเสิรฟและถอนซาย ในลักษณะเดินทวนเข็มนาฬิกา      
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ท้ังการเสิรฟและ การถอน หมายความวา เมื่อเสิรฟแขกทานแรกเรียบรอยแลวใหเสิรฟทานท่ีสองคือ ทานท่ี
นั่งดานขวาของทานแรก และเสิรฟคนท่ีนั่งดานขวาของคนเดิมตอไปเรื่อยๆ จนครบท้ังโตะ ซึ่งเรียกการเสิรฟ
แบบนี้วา การเดินเสิรฟแบบทวนเข็มนาฬิกา การเสิรฟแบบอเมริกัน เปนแบบการบริการท่ีนิยมมาก 

ลักษณะในการเสิรฟ คือ พนักงานบริการถือจานอาหารมาเสิรฟใหกับแขกท่ีโตะสวนจํานวนของ
จานท่ีจะถือมาเสิรฟข้ึนอยูกับความชํานาญของพนักงาน สวนมากจะถือมาเสิรฟครั้งละ 3 จาน หรืออาจ
มากกวานั้น เชน 4 จานก็ได แตหลักมีวา มือขวาตองถือเพียงจานใบเดียว (แตไมเหมาะกับการถือมาเสิรฟ
เพียงจานเดียว เพราะฉะนั้นถาเสิรฟแขกคนเดียวควรเสิรฟดวยถาดจะดูสวยงามกวา) การเสิรฟแบบนี้
เหมาะกับลักษณะรานอาหารในปจจุบันซึ่งมีพื้นท่ีจํากัด หรือมีพื้นท่ีสําหรับการเสิรฟแคบ ทักษะการเสิรฟ
แบบนี้ เรียกอีกอยาง วา “Plate service” ในอดีตพนักงานจะเขาเสิรฟทางดานซายของแขก และถอนจาน
ออกทางขวา แตในปจจุบันเปล่ียนเปนมาเขาเสิรฟทางดานขวาของแขก และถอนจานออกทางดานขวา การ
เดินเสิรฟจะเดินทวนเข็มนาฬิกา เสิรฟสุภาพสตรีกอนสุภาพบุรุษ 

2. การบริการแบบอังกฤษ (English style) ตามประเพณีของอังกฤษ หัวหนาครอบครัวเปนผูตัก
อาหารแจกแกทุกๆ คน ดังนั้น จึงเรียกวิธีการท่ีตักอาหารเสิรฟแกแขกวา การบริการแบบอังกฤษ ตอมา
มอบหนาท่ีใหคนรับใช (Butler) เปนผูตัก และนําไปเสิรฟใหผูท่ีนั่งโตะ วิธีนี้สะดวกเมื่อตองการความรวดเร็ว 
หรือในงานเล้ียง การเสิรฟแบบนี้ ตองต้ังโตะพักอาหาร (Sideboard) หรือรถสําหรับเตรียมการเสิรฟ 
(Trolley) ตางหาก มีท่ีอุนสําหรับจานเนื้อเพื่อใหรอนอยูเสมอ ผูเสิรฟจะตักอาหาร และผักลงในจานให 
เรียบรอยเสียกอน แลวจึงนําจานนั้นไปเสิรฟ บางครั้งตักแตเนื้อ สวนผัก มันฝรั่ง และซอส นําไปเสิรฟ
ตางหากหลักในการเสิรฟคือ เขาเสิรฟทางดานซาย ถือจานเสิรฟอาหารดวยมือซาย แลวตักอาหารจากจาน
เสิรฟลงบนจานของแขก 

ลักษณะการเสิรฟคือ พนักงานจะตักอาหารจากจานเสิรฟ (ถาดเงินหรือจานเปล) ลงท่ีจานของ
แขก ซึ่งจานเสิรฟจะตองอยูเหนือจานของแขกไมตํ่ากวา 5 เซนติเมตร พนักงานตักเสิรฟดวยเครื่องมือ ท่ี
เรียกวา “Service gear” ซึ่งก็คือ การใชชอนสอมเสิรฟนั่นเอง หรืออาจจะมีมีดเขารวมดวย (สวนมีดจะใช
มีดปลา “Fish knives”) อาหารทุกรายการจะเสิรฟลักษณะนี้หมดต้ังแต ขนมปง ซุป สลัด อาหารหลัก 
ดังนั้นพนักงานจําเปนจะตองมีทักษะท่ีดีในการใช “Service gear” และเขาเสิรฟทางดานซาย ถอนจาน
ออกทางดานขวา การเดินเสิรฟจะเดินลักษณะทวนเข็มนาฬิกา เสิรฟสุภาพสตรีกอนสุภาพบุรุษ การเสิรฟ
ลักษณะนี้ถือวา คอนขางประณีต ใชทักษะ และเวลามาก เนื่องจากพนักงานตองตักอาหารลงท่ีจานของ
แขกพนักงานบริการจึงตองรูวิธีการจัดอาหาร และผักลงจานอยางถูกตอง สวยงามดวย เชน ช้ินเนื้อวางลง
ตอนกลางจานเยื้องมาดานลาง สวนมันฝรั่งจัดวางทางซาย และผักทางขวาของจานดานบน ในกรณีการ
เสิรฟสลัด  จะแบงลงในจานเล็กๆ ตางหากและวางสอมหวานไปในจานดวยทางดานขวา เขาเสิรฟซาย 

3. การบริการแบบฝรั่งเศส (French style) เปนท่ีนิยมมากท่ีสุด เพราะเปนท่ียอมรับกันวา          
มีรสนิยมสูง และเปนเยี่ยมในเรื่องการบริการ การเสิรฟอาหารแบบฝรั่งเศสนั้น มุงท่ีจะอํานวยความสะดวก
และพยายามสรางความพอใจแกผูเปนแขกมาก การเสิรฟต้ังแต 4 คนข้ึนไป ตองเตรียมโตะพักอาหาร 
(sideboard) หรือ รถสําหรับเตรียมการเสิรฟ “Guéridon5” ไวตางหาก กอนเสิรฟ ผูเสิรฟจะตองทราบวา 
ทานใดจะตองเสิรฟกอน และหลัง ซึ่งโดยท่ัวไปจะเริ่มท่ีสุภาพสตรี 

หลักในการเสิรฟ คือ เขาเสิรฟทางดานซาย ถือจานเสิรฟ ดวยมือซายโดยสงจานเสิรฟใหแขกตัก
ดวยตนเอง ภายในจานเสิรฟ นอกจากอาหาร ยังตองมีชอนและสอมสําหรับตักอาหารดวย หากเปน        
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การเสิรฟท่ีไมเปนทางการมากนัก เมื่อเสิรฟคนแรกเรียบรอยแลว จะเสิรฟคนท่ีนั่งถัดไปทางดานขวาของคน
แรก วนไปทางขวาไปเรื่อยๆ จนหมดโตะ (ทวนเข็มนาฬิกา) ในกรณีงานเล้ียง ท่ีเปนทางการ (Formal 
banquet) จะเสิรฟเรียงลําดับตามตําแหนงทางสังคมของแขกผูมารวมงาน หรือข้ึนอยูกับเจาภาพในงาน 

ลักษณะการเสิรฟ คือ ถือเปลอาหารดวยมือซายซึ่งมีผาเช็ดมือผับรองไวกันรอน เขาเสิรฟทาง
ดานซาย กอนนําเปลอาหารมาเสิรฟควรตรวจดูวา ชอนสอมท่ีวางไวท่ีเปลนั้นวางถูกท่ี สะดวกท่ีจะตัก
อาหารหรือไม หันชอนสอมเขาหาผูรับประทาน เมื่อตักแลวหากวางชอนสอมไมถูกท่ี ผูเสิรฟตองจัดใหเขา ท่ี
กอนเสิรฟคนอื่นๆ เมื่อเขาเสิรฟพยายามถือเปลอาหารเขาไปใกล ๆ กับจานอาหาร ใหขอบเปลอยูเหนือ 
และลํ้าขอบจานเล็กนอยเพื่อปองกันมิใหซอสหยดลงบนผาปูโตะ  

4. การบริการแบบรัสเซียน (Russian style) เปนการเสิรฟท่ีมีการโชวอาหาร กลาวคือ ตองนํา
อาหารมาท้ังช้ินใหญๆ หรือท้ังตัว เชน ปลา หรือนก ออกมาใหผูรับประทานดูเสียกอน แลวจึงห่ัน และ
ตกแตงใหงดงามเปนพิเศษแลว ตักแจกตอทุกๆ คน ผูเสิรฟตองมีทักษะในเชิงงานครัว เชน การห่ัน การแล
เนื้อ ใหออกมาสวยงามนารับประทาน และลักษณะในการเสิรฟคือ ผูใหบริการนําอาหารมาแสดงใหแขกได
ชม ทางดานขวา จากนั้นจึงนําอาหารกลับมาท่ีรถเตรียมการเสิรฟ (Sideboard or trolley) เพื่อตัด และ
ตกแตงอาหาร เขาเสิรฟ จะเขาทางดานขวา 
 

อุปกรณในการจัดโตะ 
1. อุปกรณเครื่องกระเบ้ือง (Table ware or china ware) 
2. อุปกรณเครื่องเงิน (Silver ware or cutlery) 
3. อุปกรณเครื่องแกว (Glass ware) 

 
เคร่ืองกระเบื้อง (China ware) เปนภาชนะสําคัญในการใสอาหารสามารถแบงออกเปน 3 กลุมหลัก คือ  
1. จาน (Plate or dish) ซึ่งมีขนาดและ รูปแบบแตกตางกันวัตถุประสงคการใชงาน โดย

มาตรฐานแลวจานท่ีใสอาหารรายการหลัก นิยมขนาดต้ังแตเสนผาศูนยกลาง 12 นิ้ว ข้ึนไป จานสลัด นิยม
ขนาด 10 นิ้ว จานขนมปงนิยมขนาด 7 นิ้ว รูปแบบท่ีเหมาะสมสวนใหญใชจานกลมสีขาว ขอบจานมีขนาด
ประมาณ 1 นิ้ว จะทําใหมีพื้นท่ีในการจัดอาหารและตกแตงไดอยางสวยงาม หากมีตราสัญญาลักษณ 
จะตองมีความระมัดระวัง เชน อาหารจะตองไมบังลวดลาย หรือตราสัญญาลักษณตองอยูในตําแหนงท่ีผู
รับประทานสามารถอานหรือเห็นไดชัดเจน 

2. ถวย (Cup) เชน ถวยกาแฟ (Coffee cup) และถวยซุป (Soup cup) สวนใหญในการเสิรฟ
เครื่องกระเบ้ืองกลุมนี้ จะตองมีจานรอง (Saucer) ท่ีเขาชุดมาดวยเสมอ 

3. ชาม (Bowl) ใชในการใสอาหารจําพวกซุปหรือสลัด รวมท้ังสามารถใชเปนภาชนะท่ีใสอาหาร
ปริมาณมาก สําหรับตักแบงเพื่อเสิรฟ พนักงานบริการเปนผูตักแบงหรือจะวางไวใหผูท่ีนั่งรวมโตะตักและสง
ตอกันเองก็ได   

 
อุปกรณเคร่ืองเงิน (Silver ware or cutlery) แบงออกเปน 3 กลุมหลัก คือ เครื่องมือใน       

การรับประทานอาหาร ในอดีตนิยมทําดวยเงิน อีกท้ังเปนส่ิงท่ีสามารถใชบอกฐานะ แตในปจจุบันสวนใหญ
เปนโลหะผสมสแตนเลต ราคาถูก ดูแลรักษาไดงาย แบงออกเปน 3 กลุม 



 15 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

1. ชอน (Spoon) ใชกับอาหารและเครื่องด่ืม มีหลายชนิด แตบนโตะอาหารมาตรฐานจะตองมี 
คือ ชอนซุป (Soup spoon) และชอนชา-กาแฟ (Tea spoon) 

2. สอม (Fork) สวนใหญใชเปนอุปกรณชวยในการรับประทาน จัดวางไวดานซายของจานอาหาร 
และโดยมารยาท ควรถือดวยมือซาย สอมมาตรฐาน คือ สอมอาหารหลัก (Dinner fork) และสอมสลัด 
(Salad fork) หรือสอมหวาน (Dessert fork) 

3. มีด (Knife) เปนอุปกรณหลัก จัดไวขวามือ และถือดวยมือขวา 
 

อุปกรณเคร่ืองแกว (Glass ware) เปนภาชนะสําคัญในการใสเครื่องด่ืม ไดรับการออกแบบมา
อยางหลากหลาย เพื่อใหเหมาะสมกับลักษณะเฉพาะของเครื่องด่ืมแตละชนิด และความสวยงาม สามารถ
แบงออกเปน 3 กลุม 

1. แกวทรงกระบอก (Tumbler) มีหลายขนาด ใชเครื่องด่ืมได  หลายชนิด เชน น้ํา เหลาจําพวก 
whisky หรือแมกระท่ังน้ําผลไม   

2. แกวกาน (Goblet or stem glass) สวนใหญนิยมใสเหลาไวน (Wine) มีลักษณะพิเศษท่ีมีกาน
สําหรับจับ ชวยเสริมใหแกว กลุมนี้สวยเดนกวาแกวกลุมอื่นๆ 

3. แกวแบบมีหูจับ (Mug) เปนแกว ท่ีน้ําหนักมาก เนื้อแกว หนานิยมใสเบียร (Beer) หูจับของแกว 
มีวัตถุประสงคเชนเดียวกับกานของแกว กลุมท่ี 2 คือ ชวยรักษาอุณหภูมิของเครื่องด่ืมตามท่ีตองการไวได
นานท่ีสุด อันจะนํามาซึ่งรสชาติท่ีดีของเครื่องด่ืมนั้นๆ แตท่ีเดนชัดของแกวกลุมนี้คือ มีปริมาณความจุ
มากกวากลุมอื่นๆ การออกแบบใหเปนลักษณะหูจับ จึงทําใหถือแกว นี้ไดดีกวาเปนกาน 

 
รูปแบบการพับผาเช็ดปากแบบตาง ๆ  

 

 

การพับผาแบบหมวกบิชอป (The Bishop's Hat Napkin Fold) 
การพับผาเช็ดปากรูปแบบนี้นิยมพับกันเปนจํานวนมาก เพราะ
สามารถพับไดเปนจํานวนครั้งละมาก ๆ เพราะเมื่อพับเสร็จแลวแตยัง
ไมกางออกใชงานจะเปลืองเนื้อท่ีในการเก็บท่ีไมมากและไมทําให
เนื้อผายับ โดยมากใชในหองอาหารหรือตามงานท่ีไมคอยหรูหรามาก
นัก แตตองการความรูสึกท่ีพิเศษและเปนทางการ 

 

1. วางผาเช็ดปากลงดานหนา 



 16 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

2. พับครึ่งจากบนลงลางโดยใหขอบผาเสมอกันจะไดเปนรูป
ส่ีเหล่ียมผืนผา 

 

3. พับครึ่งจากบนลงลางเขาหาจุดกึ่งกลางของผา กรีดรอยพับใหเรียบ  

 

4. พับดานซายข้ึนไปใหเสมอขอบดานบน  

 

5. พลิกผากลับดาน 

 

6. พับครึ่งจากลางข้ึนขางบน 

 

7. จับมุมผาดานลางออกมากรีดผาใหเรียบ  

 

8. จับมุมผาดานซายมาสอดใตผาดานขวา  

 

9. พลิกผากลับดานจับมุมผาดานท่ีเหลือสอดใตผาดังรูป 



 17 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

10. กรีดรอยพับใหเรียบ  

 

11. สอดนิ้วเขาดานใน กางหมวกออกใหได เมื่อทําครบทุกข้ันตอนแลว 
ก็จะไดผาเช็ดปากแบบสําเร็จตามรูป 

  

 

การพับแบบเบริดออฟพาราไดซ  
(The Bird Of Paradise Napkin Fold) 
การพับแบบเบิรดออฟพาราไดซ เปนการพับผาใหออกมามีลักษณะ
รูปทรงคลายดอกเบิรดออฟพาราไดซ ท่ีกําลังบาน นิยมพับกับผาท่ีมี
เนื้อหนาและแข็งมากกวาผาเนื้อบาง เพื่อใหความหนาและความแข็ง
ของผาชวยคํ้าชายผาท่ีถูกยกข้ึนเปนช้ันใหต้ังได 

 

1. วางผาเช็ดปากลงดานหนา 



 18 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

2. พับครึ่งกึ่งกลางผา ใชมือรีดเพื่อใหเห็นรอยพับครึ่งหนึ่ง 

 

3. แลวพับครึ่งหนึ่งอีกดานเพอใหเห็นรอยของการแบงผาใหได 4 สวน 

 

4. พับผาเช็ดปากในชวงครึ่งแนวทแยงมุมสรางรูปสามเหล่ียม 

 

5. หันปลายผาออกโดยใหฐานเขาหาตัวเรา 
 



 19 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

6. แลวพับมุมดานขวาลงขางลางเขาหาตัวใหไดกึ่งกลางพอดี 

 

7. แลวพับมุมดานซายเขาหาตัวใหไดกึ่งกลางทําเชนเดียวกับฝงขวามือ 

 

8. ตวัดมุมดานลางท่ีเกินมาไปทางดานหลังท้ังสองดาน 

 

9. เมื่อตวัดปลายสวนเกินมาแลวพับท้ังสองมุมเขาหากัน 

 

10. แลวคล่ีผาออกทีละช้ัน 

 

11. เมื่อทําครบทุกข้ันตอนแลว ก็จะไดผาเช็ดปากแบบสําเรจ็ตามรูป 



 20 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

การพับแบบพัดจีน (The Standing Fan Napkin 
Fold) 
การพับแบบพัดจีนเปนท่ีนิยมอีกแบบหนึ่ง การพับแบบนี้ให
ความรูสึกในบรรยากาศแบบตะวันออกไดดี จึงเหมาะกับ
หองอาหารจีน หองอาหารไทยมากกวาการบริการใน
หองอาหารยุโรป หรือฝรั่งเศส ผาท่ีใชสามารถใชไดท้ังแบบ
ผาหนาและผาบาง แตตองมีความแข็งและสามารถกรีดกลีบ
ใหข้ึนไดงาย ขอดีคือสามารถซอนหรือเก็บรอยเปอนของผา
ไดดีพอสมควร 

 

1. วางผาเช็ดปากลงดานหนา 

 

2. พับครึ่งกึ่งกลางผา ใชมือรีดเพื่อใหเห็นรอยพับครึ่งหนึ่ง 

 

3. หมุนผาใหแนวยาวอยูในลักษณะออกจากตัวและเริ่มพับ
ทบชายข้ึนมาประมาณ 1 นิ้ว พับทบกลับลงไปมาจนไดผา
พับทบขนาด 1 นิ้วพับหลายช้ันอยาใหสุดปลายผาเหลือ
ประมาณ 1/3 ของผาท่ียังไมไดพับเพื่อเก็บชายและเปนฐาน
ต้ัง 

 

4. พับทบอีกครั้งโดยกดผาท่ีจุดกึ่งกลางและพับชายจากซาย
ไปขวา รอยท่ีพับในขอ 3 จะถูกแบงครึ่ง 
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5. แลวพับเก็บชายลงในลักษณะทแยงมุม ชายท่ีเหลือตวัด
ออกเพื่อใหเปนฐาน และกางสวนท่ีเปนสันทบ 1 นิ้วออก 

 

6. เมื่อทําครบทุกข้ันตอนแลว ก็จะไดผาเช็ดปากแบบสําเร็จ
ตามรูป 

 

การพับแบบเทียน (The Candle Napkin Fold)  
เปนการพบัผาออกมาเปนลวดลายคลายเทียน การพับแบบนี้
เหมาะสําหรับผาท่ีมีความนิ่มมากกวาผาท่ีมีลักษณะเนื้อแข็ง
หนา เพราะตอนเสร็จจะตองพับชายผาเขาดานใน การพับ
แบบนี้มีขอเสียคือลักษณะการวางท่ีเหมาะสมคือแนวต้ังอยู
อันเดียวบนจานก็จะไมสวยงาม ดังนั้นการจัดวางจึงตอง
คํานึงถึงเรื่องเหลานี้ใหเหมาะสม 

 

1. วางผาเช็ดปากลงดานหนา 

 

2. จับมุมผาพับในลักษณะมุมทแยง  
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3. จะไดผารูปสามเหล่ียม รีดชายดานท่ีเปนสันทบใหเรียบ
ท่ีสุด 

 

4. พับชายดานสันทบข้ึนดานบน ประมาณ 1 นิ้วและกลับ
ดาน  

 

5. มวนชายผาจากดานซายไปดานขวาใหมีลักษณะคลาย
มวนบุหรี่  มวนไปจนเกือบสุดมุมดานขวา เมื่อมวนถึงเกือบ
สุดมุมจัดทรงผาใหตรง และพับชายผาดานขวาข้ึนทํามุม 90 
องศา 

 

6. นํามุมท่ีพับข้ึนสอดลงในชองระหวางผา เมื่อทําครบทุก
ข้ันตอนแลว ก็จะไดผาเช็ดปากแบบสําเร็จตามรูป 

 

การพับแบบซอง (The Fancy Silverware Pouch)  
การพับแบบซองเปนการพับท่ีผูพับสามารถออกแบบ
จินตนาการตามความตองการไดหลายรูปแบบ โดยปกติแลว
การพับแบบซองสามารถใชไผาไดท้ังแบบหนาและบาง แตท่ี
นิยมนั้นถาเปนการพับทบหลายช้ันผาไมควรหนามากเพราะ
ทําใหลําบากในการพับ 

 

1. วางผาเช็ดปากลงดานหนา 

 

2. พับครึ่งกึ่งกลางผา ใชมือรีดเพื่อใหเห็นรอยพับครึ่งหนึ่ง 
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3. แลวพับครึ่งหนึ่งอีกดานเพอใหเห็นรอยของการแบงผาให
ได 4 สวน 

 

4. นํามุมท่ีมีมุมผาท้ังส่ีดานข้ึนขางบน 

 

5. เปดผาช้ันบนสุดพับทบลงมากวางประมาณ 1 นิ้ว  

 

6. เปดผาช้ันท่ี 2 พับทบลงมากวางประมาณ 1 นิ้ววางเรียง
กับผืนบนสุด 

 

7. เปดผาช้ันท่ี 3 พับทบลงมากวางประมาณ 1 นิ้ววางเรียง
กับผืนท่ี 1 และ 2 

 

8. พลิกผากลับดาน 

 

9. หมุนผาทํามุม 45 องศา และเก็บชายผาโดยใหมีความลึก
อยูท่ีรอยพับของผาท้ัง 3 ช้ัน 
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10. พับเก็บชายผาโดยใหความลึกอยูท่ีรอบพับของผาช้ันท่ี 
1 จัดเก็บใหเรียบรอย 

 

11. ก็จะไดผาเช็ดปากแบบสําเร็จตามรูป 

 
การปูผาปูโตะ 
สําหรับโตะท่ีมีผาปูโตะ ตองเลือกผาปูโตะท่ีมีขนาดพอเหมาะกับโตะ คือเมื่อปูโตะแลวจะตองใหมุม

ท้ังส่ีของผาหอยชายลงมา โดยปลายผาสัมผัสกับบริเวณท่ีนั่งของเกาอี้ กอนผาปูผาปูโตะมักจะตองปูแผน
รอง (Silence pad) ซึ่งอาจเปนแผนสักหลาดกอน เพื่อชวยไมใหเกิดเสียงดังเมื่อเครื่องกระเบ้ืองและ
เครื่องเงินท่ีจะใชเสิรฟกระทบกับพื้นโตะขณะรับประทาน ในหองอาหารบางแหงอาจปูรองดอยแผน
พลาสติกเพื่อวัตถุประสงคเดียวกัน แผนรองนี้อาจปูติดกับโตะไวเปนการถาวรเลยก็ได เพื่อประหยัดเวลา 
การปูผาปูโตะท่ีถูกวิธีจะทําใหสามารถปูโตะไดอยางรวดเร็วและสวยงาม วิธีปูโตะท่ีนิยมมักจะวางผาไว       
บนโตะโดยใหรอยพับท่ีกึ่งกลางของผาอยูตรงกลางตะ แลวจึงคล่ีผาออกคลุมโตะ การปูผาควรยืนระหวาง    
ขาโตะ เพื่อใหแนใจวามุมของผาปูโตะคลุมขาพอดี และชายผาหอยลงมาคลุมขอบโตะทุกดานเทากัน หรือ
อาจทําไดดังนี ้

1. นําผาปูโตะวางบนผาสักหลาดโดยใหรอยพับสวนท่ีเปนสันหรือกึ่งกลางของผาอยูดานบนท้ัง      
ในสวนท่ีอยูกึ่งกลางโตะและในสวนท่ีอยูตรงหนาพนักงาน ชายผาท้ังสองขางหอยอยูระหวางขาโตะ 

2. ใชนิ้วโปงและนิ้วช้ีคีบผาช้ันบนท่ีเปนสัน และใชนิ้วกลางอดใตผาช้ินท่ีสองท่ีอยูดานลาง         
สวนผาช้ินลางสุดอาจใชนิ้วนางคีบไวหรือปลอยไวเฉยๆ  

3. โนมตัวปลอยชายผาช้ินลางใหคลุมโตะดานหนา จนสันผาท่ีอยูกึ่งกลางเล่ือนไปจนเกือบชิดขอบ
โตะดานบน 

4. ปลอยผาช้ินท่ีสองท่ีนิ้วช้ีและนิ้วกลางคีบไว โดยคอยๆ ดึงผาช้ินท่ีสองเขาหาตัว 
5. ปลอยผาช้ินแรกท่ีเปนรอยพับสวนบน กาวถอยไปขาหลัง พรอมกับลากผาอยูในมือในมือมา      

คลุมโตะ 
6. ตรวจดูความเรียบรอยของโตะ จัดหนาโตะใหตึง รอยพับของผาอยูกึ่งกลางโตะเสมอ พยายาม

จัดรอยพับใหไดสัดสวนกับหนาโตะ ชายผาตกลงท่ีขาโตะท้ัง 4 ดาน ถาเปนโตะกลมจะใชวิธีการเดียวกัน 
โดยมุมผาจะตกเปนเสนตรงกับขาโตะพอดี และรอยพับของผาท่ีปรากฏบนโตะจะหันไปทิศทางเดียวกัน
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เสมอ และถาผาปูโตะมีตราหรือโลโก (Logo) ของหองอาหาร ควรปูใหหันตราไปในทิศทางท่ีแขกสามารถ
อานได 

ถาโตะยาวควรใชพนักงาน 2 คน เมื่อปูโตะเสร็จแลวพนักงานจะจัดวางเกาอี้ในตําแหนงท่ีถูกตอง
ตามท่ีกลาวแลว และอาจมีผาคลุมเกาอี้ถาเปนหองอาหารแบบหูหรา หรือในงานเล้ียงแบบเปนพิธีการและมี
การใชผาระบายจับจีบ (Skirt) ตกแตงโตะใหสวยงามอีกดวย 
ภาพข้ันตอนการปูโตะ 
  
 
การจัดวางเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการรับประทานบนโตะอาหาร 

เปนข้ันตอนสุดทายในการจัดโตะ หลังจากท่ีไดปูผาปูโตะและพับผาเช็ดปากแลว ก็ตองนํา 
 
 
เครื่องมือเครื่องใชในการรับประทานท่ีไดทําความสะอาดไวแลวมาจัดวางบนโตะ เครื่องมือเครื่องใช

ท่ีจะจัดวางบนโตะ ไดแก เครื่องกระเบ้ือง เครื่องเงิน เครื่องแกว ผาเช็ดปาก และอื่นๆ เชน แจกันดอกไม 
ขวดเกลือ ขวดพริกไทย ท่ีเข่ียบุหรี่ การจัดวางเครื่องมือเครื่องใชในการรับประทานบนโตะนับเปนสวน
สําคัญของการบริการอาหาร เพราะถาวางไมถูกตองหรือไมพรอม จะทําใหเกิดความยุงยากมากในระหวาง
รับประทานอาหาร นอกจากนี้เครื่องมือเครื่องใชท่ีจัดวางยังบอกใหแขกทราบประเภทของอาหารท่ีเสิรฟ
ดวย การจัดวางเครื่องมือเครื่องใชบนโตะอาหารนั้นทําไดหลายแบบข้ึนกับรายการอาหารและรูปแบบของ
การบริการ   

 
การจัดโตะอาหารแบบตางๆ ท่ีมีในปจจุบันพอสรุปได คือ  
1. การจัดวางเครื่องมือเครื่องใชบนโตะอาหารแบบฝรั่งเศสหรือรัสเซียน 
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2. การจัดวางเครื่องมือเครื่องใชบนโตะอาหารแบบอเมริกัน 
 

 
 

3. การจัดวางเครื่องมือเครื่องใชบนโตะอาหารเชา 
 

 
 

4. การจัดวางเครื่องมือเครื่องใชบนโตะอาหารกลางวัน 
 

 
การจัดวางเครื่องมือเครื่องใชบนโตะอาหารกลางวัน 
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5. การจัดวางเครื่องมือเครื่องใชบนโตะอาหารเย็น 

 
6. การจัดวางเครื่องมือเครื่องใชบนโตะแกรนดินเนอร 
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ความสัมพันธระหวางฝายครัวและฝายบริการ 

การติดตอประสานงานระหวางครัว และพื้นท่ีใหบริการ 

1.1 การถายทอดขอมูลท่ีชัดเจน โดยการใชเทคนิคการสื่อสารท่ีเหมาะสม  

     การส่ือสารเปนส่ิงสําคัญสําหรับการประสานงานระหวางครัวและหองอาหาร มีการใหตัวอยาง
ขอมูลจําเปนสําหรับการส่ือสาร มีการช้ีใหเห็นถึงพนักงานท่ีเกี่ยวของและการใชเทคนิคท่ีเหมาะสมสําหรับ
การส่ือสาร 

ขอมูลจากฝายบริการท่ีสื่อสารไปยังครัว 
- ขอมูลท่ัวไปเกี่ยวกับการส่ังอาหาร-พนักงานบริหารในหองอาหารจะใหขอมูลตางๆ           

แกฝายครัว ไดแก เลขโตะ จํานวนลูกคาในโตะ รายการอาหาร ช่ือพนักงานท่ีรับออเดอร 
- ขอมูลท่ีลูกคาระบุพิเศษสําหรับรายการอาหาร 

        ระยะเวลาสําหรับการรับประทานอาหารท้ังมื้อ สําหรับอาหารบางคอรส สําหรับลูกคาบาง
ทาน สําหรับการประสานงานระหวางการบริการตางๆระหวางมื้ออาหาร ขอกําหนด หรือความตองการ
พิเศษจากลูกคา เชน ขอกําหนดดานสุขภาพ วัฒนธรรม ศาสนา หรือความชอบตางๆ   

- เครื่องเคียงท่ีมากับอาหารจานหลัก : ขาว มันฝรั่งทอด สลัด 
- รายละเอียดเกี่ยวกับขอรองเรียนจากลูกคา เพื่อแผนกครัวจะนํามาปรับปรุงและปองกัน

การเกิดซ้ํา 
- ความตองการเพิ่มเติมจากอาหารปกติ เชน เพิ่มขนมปง เพิ่มสลัด หรือเพิ่มผัก 
- คําถามเกี่ยวกับระยะเวลาสําหรับการปรุงอาหาร 
- คําถามเกี่ยวกับสวนผสมสําหรับการปรุงอาหาร  

ขอมูลจากครัวท่ีสื่อสารไปยังฝายหองอาหาร 
      ระยะเวลาท่ีอาจลาชา จํานวนอาหารท่ีจะส่ังไดกอนหมด คําแนะนําสําหรับกระตุนการขาย

อาหารบางรายการ คําหรือศัพทท่ีใชในการส่ือสารสําหรับรายการอาหารเพื่อความเขาใจท่ีตรงกัน ขอ
เรียกรองท่ีทางครัวไมสามารถจัดให วัสดุหรืออุปกรณท่ีใชนํากลับไปใชซ้ํา การตอบคําถามลูกคา 

 
พนักงานท่ีเก่ียวของในการประสานงาน 

      หัวหนาพอครัว และพอครัว พนักงานลางจาน พนักงานหองเก็บของ พนักงานทําความสะอาด 
พนักงานเสิรฟอาหาร พนักงานเสิรฟเครื่องด่ืม  หัวหนา/ผูจัดการหองอาหาร/เจาของ  

เทคนิคการสื่อสารท่ีเหมาะสม 
      เลือกวิธี ส่ือสารท่ีเหมาะสม การใชภาษากายหากเปนการส่ือสารตอหนา การใชภาษา

สัญลักษณ การเขียนยอสําหรับการจดรายการอาหาร เขียนหนังสือท่ีจัดเจน เหมาะตอการอานหรือตีความ 
เลือกใชคําถามปลายเปด/ปดเพื่อใหไดขอมูลท่ีตองการ จดจอตอส่ิงท่ีกําลังพูด ไมควรพูดแทรก รอใหคู
สนทนาพูดจบกอน เมื่อไมแนใจใหถามเพื่อหาคําอธิบาย ไมควรเดาในส่ิงท่ีคูสนทนาเพิ่งเริ่มพูด ทวนคําพูด
เพื่อใหแนใจวาเขาใจตรงกัน ควรพูดชาและชัดอยางเปนธรรมชาติ ใชการส่ือสารท่ีกระชับ หลีกเล่ียงการใช
คําหรือขอมูลท่ีไมจําเปน ใชภาษาท่ีเหมาะสม คําศัพทธรรมดา หลีกเล่ียงคําศัพทหรือวลีท่ีซับซอน 



 29 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

คําแนะนําสําหรับการแจงรายการอาหารไปยังครัว 
      เมื่อพนักงานบริการสงรายการอาหารท่ีลูกคาส่ังไปยังครัว รายละเอียดเพิ่มเติมตางๆจะตองถูก

ถายทอดไปยังพนักงานท่ีเหมาะสมอยางรวดเร็ว และชัดเจน ควรระลึกไววาพนักงานครัวท่ีเราตองประสาน
มีพนักงานหรือเพื่อรวมงานอีกหลายคนท่ีตองส่ือสาร ดังนั้นเราอาจใชเวลาในการอธิบายเพื่อใหทุกคนเขาใจ
ตรงกัน เพื่อใหการส่ือสารบรรลุเปาหมายควรปฏิบัติ ดังนี้  

- ควรแนใจวาทางครัวมีสมาธิพรอมท่ีจะฟงรายการอาหารท่ีลูกคาสง 
- ช้ีใหเห็นความตองการเพิ่มเติม หรือความตองการพิเศษของลูกคาซึ่งอาจจะอยูในใบปะหนา

สําหรับรายการอาหารท่ีส่ัง 
- แจงความตองการตางๆเปนคําพูดท่ีชัดเจน และถูกตอง พรอมท้ังมั่นใจวาทางครัวไดตอบรับ

แสดงการรับราบความตองการนั้นๆ หากเปนไปไดใหฝายครัวทวนซ้ํารายการอาหารหรือส่ิงท่ีตองการ 

ในขณะท่ีอธิบายรายการอาหารหรือความตองการพิเศษ จําเปนทีจะตองทราบวาอาจใช
เวลาเนื่องจากทางฝายครัวกําลังทํางานของตนเองอยูดวยคําแนะนําสําหรับการแจงขอมูลไปยัง
พนักงานบริการ 

ส่ิงท่ีควรสังเกตท่ัวไปเมื่อจะแจงขอมูลไปยังพนักงานบริการ: 
ไมขัดจังหวะขณะท่ีพนักงานบริการพูดกับลูกคา ไมขัดจังหวะขณะท่ีพนักงานบริการจด

รายการอาหาร หรือกําลังเสิรฟอาหาร เมื่อจะพูดกับพนักงานบริการ ควรหลีกออกมาจากบริเวณท่ีมีลูกคา 
ใชสัญญาณมือหากเปนการส่ือสารท่ีส้ัน และเขาใจอยางชัดเจน เมื่อมีการใหขอมูลแกพนักงานบริการ ควร
ไดรับคําตอบรับวาเขาใจ การส่ือสารระหวางกันควรกระชับแตถูกตอง พยายามใหทางเลือกท่ีเปนไปไดกับ
พนักงานบริการ เพื่อสามารถนําไปตอบหรือแนะนําลูกคา 

 
การตรวจเช็คบริเวณครัวเพื่อการบริการอาหาร  

ประกอบดวยกิจกรรมตางๆ ไดแก การรับอาหารจากจุดวางอาหารและนําไปยังสวนบริการ หรือ
นําไปสงยังพนักงานเสิรฟ การเคล่ือนยายอุปกรณหรือท่ีบรรจุอาหารท่ีรับประทานแลวจากหองอาหารมา
เก็บในครัว การทําความสะอาดพื้นท่ีใหบริการเพื่อความสะอาดและปลอดภัย  การจัดเก็บอุปกรณตางๆให
อยูในท่ีเหมาะสมในบริเวณพื้นท่ีใหบริการอาหาร การทํางานตามพื้นท่ีตางๆบริเวณครัว เชน การไปหยิบ
สวนประกอบอาหารในหองเย็น หองแชแข็ง หรือหองเก็บของแหง การลางจาน รวมถึงการท้ิงเศษอาหาร 
การทําความสะอาด และการจัดเก็บวัสดุอุปกรณการจัดเตรียมตางๆเพื่อประกอบอาหาร เชน การลางผัก 
ผลไม  การปลอกผัก ผลไม การเปดหีบหอบรรจุอาหาร การทําสลัด การห่ันอาหาร และการเตรียมเนย      
การจัดจัดและถาด การจัดตกแตงจาน การเพิ่มซอสตางๆ การจัดเตรียมถาด และอุปกรณตางๆสําหรับการ
บริการแบบใชรถเข็น (Gueridon Service) สังเกตกิจกรรมตางๆท่ีดําเนินระหวางการบริการเพื่อสามารถ
เขาแกไขสถานการณหากมีส่ิงติดขัด ทําตัวใหพรอมสําหรับการชวยเหลือเพื่อนรวมงานคนอื่น ต่ืนตัว
ตลอดเวลาเพื่อใหสามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน อยูในจุดทีสังเกตเห็นไดชัดเพื่อเพื่อนรวมงาน หรือลูกคา
สามารถเรียกเพื่อขอความชวยเหลือ เมื่อเขาไปแจงรายการอาหารควรสังเกตบริเวณครัว หากมีอาหารท่ีทํา
เสร็จแลวจะไดนําไปเสิรฟไดทันที 
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การเรียกพนักงานบริการ 
ฝายผลิตหรือฝายครัวในแตละท่ีมีวิธีการเรียกพนักงานบริการเพื่อใหเขามานําอาหารไปเสิรฟท่ี

แตกตางกัน รวมถึง การกดกระด่ิงแจงวาอาหารเสร็จแลว แตไมระบุวาอาหาร ไมระบุวาของลูกคาทานใด 
การเรียกช่ือ เชน “แดเนียล - อาหารส่ังกลับบาน” เรียกตัวเลขโตะ เรียกท้ังช่ือพนักงาน และเลขโตะ 

ขอควรระวัง 
การหยิบอาหารท่ีทําเสร็จแลวไปเสิรฟตองมั่นใจวาเปนอาหารของโตะท่ีรับผิดชอบ  )ส่ังอาหาร

เหมือนกัน (ไมหยิบอาหารของโตะอื่นไปซึ่งจะทําใหเกิดความสับสน และการชะงักในข้ันตอนการบริการ  

ความจําเปนในการนําอาหารท่ีทําเสร็จแลวไปเสิรฟทันที 
เปนการทําใหระยะเวลาในการบริการ และการไดรับอาหารเร็วข้ึน ลูกคาไมอยากทานอาหารนาน      

การใหบริการท่ีวองไวทําใหลูกคาประทับใจ และบอกตอ การยกอาหารไปเสิรฟทําใหมีพื้นท่ีในการวาง
อาหารจานตอๆไป เปนการเรงการบริการ การรีบเสิรฟอาหารทําใหลูกคาไดรับอาหารตามคุณภาพท่ี
ตองการ:อาหารรอนจําเปนตองเสิรฟรอนไมควรปลอยใหเย็น อาหารท่ีเสิรฟเย็นไมควรปลอยใหอุนหรือชืด 
อาหารท่ีตองเสิรฟแบบแชเย็นตองไมละลาย การรีบเสิรฟอาหารทําใหลูกคาไดเห็นหนาตาอาหารท่ีสวยงาม 
และเกิดความประทับใจ การปลอยใหลูกคารอนานมีผลตอความประทับใจและ การเสิรฟอาหารในเวลาท่ี
เหมาะสมกับการด่ืมไวนจะเพิ่มความประทับใจในมื้ออาหาร การปลอยอาหารไวนานโดยไมนําไปเสิรฟมี
โอกาสเกิดการปนเปอน 

พื้นท่ี/จุดบริการ 
บริเวณครัว ประกอบดวย: 
ครัวรอน ซึ่งอาหารสวนใหญจะปรุงบริเวณนี้ และพนักงานจะแจงรายการอาหารบริเวณนี้ 
ครัวเย็น ในบางรานอาหาอาจจะไมมีสวนนี้ สําหรับเตรียมอาหารท่ีเสิรฟเย็นเชน อาหารวางเย็น 

ขนมหวาน ชีส 
บริเวณสําหรับทํางานของพนักงาน อาจเปนพื้นท่ีหรือเฟอรนิเจอรใชสําหรับเปนท่ีทํางานเชน ท่ีเก็บ

ของ เคลียรเศษอาหาร  หรือพักอาหาร 

บริเวณบริการบุฟเฟต 
บริเวณท่ีใชสําหรับบริการบุฟเฟต ซึ่งพนักงานบริการตองอาหาร และดูแลความสะอาดตลอดเวลา

เก็บเศษอาหารท่ีตกในบริเวณ รวมถึงการยกเปล่ียนอาหารท่ีหมดหรือใกลหมด  

พื้นท่ีในการรวบรวมภาชนะตางๆ 
พื้นท่ีสําหรับเคลียรถาดหรือรถเข็น ตรวจเช็คระเบียงทางเดิน คืนจาน อุปกรณท่ียังไมไดลางเพื่อ

นําไปลาง พื้นท่ีสําหรับรวบรวมอุปกรณตางๆเพื่อนําไปคืนยังสถานท่ีเก็บเดิมเชน ครัวหลัก หรือบริเวณท่ี
จําเปนตองใชอุปกรณ พื้นท่ีสําหรับจัดเตรียมอุปกรณ ถาด รถเข็นสําหรับรายการอาหารบางอยาง หรือ
สําหรับการบริการอื่นๆ  
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การตรวจสอบอาหารตามมาตรฐานของสถานประกอบการ  
มาตรฐานของสถานประกอบการ 

ปริมาณอาหาร การจัดวาง ลําดับการเรียงสวนประกอบตางๆอาหารแตละรายการ บรรจุภัณฑ
สําหรับอาหารแตละรายการ ลักษณะการเสิรฟซอสในอาหาร 

 
การตรวจสอบอาหาร 
กอนท่ีจะนําอาหารไปเสิรฟ ตองมีการตรวจสอบกอน เพื่อทําใหมั่นใจวา: รายการอาหารท่ีส่ัง

ถูกตอง จํานวนท่ีส่ังครบถวน และไดมีการปรับหรือเปล่ียนแปลงตามขอจํากัดหรือคําขอของลูกคา หนาตา
อาหาร การตกแตง และความสะอาดตรงตามมารตฐาน คุณภาพอาหารตามมาตรฐานเพื่อการบริโภค: การ
เสิรฟปลาท้ังตัวตองมีการขอดเกล็ด ผลไมสดไมสุกเกินไป ผักสลัดตองกรอบ ไมมีของเสียหรือหมดอายุใน
อาหาร หนาตาอาหารท่ีจะเสิรฟ อาหารประเภทเดียวกันตองปริมาณเทากัน ยกเวนลูกคาส่ังอยางอื่น 
รายการอาหารท่ีเหมือนกันตองตกแตงเหมือนกัน การตกแตงจัดวางตองสวยงามนารับประทาน จัดวางสวน
ท่ีทานไดของสเต็กไวดานนอกของจาน ตรวจเช็คอาหารท่ีจะเสิรฟกับความตองการของลูกคา เชนระดับ
ความสุกของสเต็ก  

 
ขอควรจํา 
- สถานประกอบการบางแหงมีรูปถายการตกแตงจานซึ่งควรเช็คเพื่อใหแนใจวาหนาตาอาหาร

เปนไปตามมาตรฐาน 
- ถึงแมทางครัวจะมีการตรวจสอบอาหารแลว พนักงานบริการจําเปนตองตรวจสอบเองทุกครั้ง 
- การแกปญหากอนท่ีจะนําอาหารไปเสิรฟใหลูกคาดีกวาการใหลูกคารองเรียนและคืนอาหาร  

การตรวจเช็คอุปกรณตางๆ 
จานและชาม ท่ีวางเคก อุปกรณในการตักอาหาร แกวตางๆ เครื่องกระเบ้ืองทนไฟ ฝาภาชนะ ท่ีใส

เครื่องปรุง อุปกรณท่ีใชทานอาหาร จานรอนสําหรับสเต็ก ทีตักไอศครีม บรรจุภัณฑตางๆ หมอ ถวยซอส 
ถวยน้ําตาล ตะกราขนมปง 

 
การตรวจสอบตาง 
ความสะอาด ไมมีรอยเลอะเปอน ไมบ่ินแตก จัดเตรียมอุปกรณใหเหมาะสมกับประเภทอาหาร 

อุปกรณตางๆเพียงพอตอการใช อุปกรณตางๆไมมีอันตรายกับผูใช 

การเคลื่อนยายอาหารไปยังจุดบริการตามข้ันตอนของสถานประกอบการ  

สุขอนามัย 
     อยาใหมือและนิ้วสัมผัสอาหาร เพื่อปองกันการปนเปอน ไมเกาะแก หรือเกาสวนตางๆของรางกาย 

รวบผมใหเรียบรอย ลางมือใหสะอาด หลีกเล่ียงการไอ จามระหวางการยกอาหาร 
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การถืออาหาร 
พนักงานบริการแตละคนไมจําเปนตองมีทักษะในการยกอาหารท่ีเหมือนกัน พนักงานบริการ

จําเปนตองรูวิธีการยกอาหารไดอยางนอย 3 จาน หรือบางครั้ง 4 จาน และใชถาดเสิรฟอาหาร ซึ่งหากมีการ
ยกอาหาร 2 จานสามารถละการใชถาด ซึ่งอาจยกโดยมือท้ังสอง พนักงานบริการจะเปนผูเสิรฟอาหารไปให
แขก ซึ่งพนักงานเดินอาหารจะนําอาหารไปไวยังจุดเตรียมอาหารของพนักงานเสิรฟ จานท่ีมีการรับประทาน
แลวจะตองมีการเก็บโดยใชถาด 

การถือถาด 
ถาดอาหารมีหลายขนาดและหลายรูปราง เชน วงกลม ส่ีเหล่ียมจัตุรัส และส่ีเหล่ียมผืนผา  ถาด

อาหารมีไวสําหรับใชรองจานอาหารไปเสิรฟใหแขก ใชเก็บจานอาหารท่ีรับประทานแลว และเก็บอุปกรณใน
การทานอาหารตางๆ ไปยังหองครัว  เวลามีแขกหลายคนและเบียดเสียด ไมควรยกถาดอาหารข้ึนสูงเหนือ
ศีรษะโดยใชมือเดียว แมวาจะเปนการโชวทักษะก็ตาม เนื่องจากเส่ียงท่ีจะเกิดอุบัติเหตุได ควรใชสองมือถือ
ถาด และการจัดวางอาหารหรือเครื่องด่ืมบนถาดเปนส่ิงสําคัญ ควรวางใหเกิดความสมดุล เหมาะกับการยก
กอนท่ีจะยกเขาไปในพื้นท่ีบริการลูกคา และไมควรยกของหนัก หรือบรรจุของเยอะเกินไป แตควรจะใชการ
เดินหลายครั้งมากกวา ส่ิงท่ีควรปฏิบัติขณะถือถาด 

ใหทางแขกเดินกอน ในกรณีท่ีเปนพนักงานเดินอาหาร ใหทางพนักงานเสิรฟกอน ยกเวนพนักงาน
เสิรฟใหสัญญาณ กอนท่ีจะเดินสังเกตบริเวณทางเดินเพื่อหลบหลีกส่ิงกีดขวางบริเวณทางเดิน ปฏิบัติตนให
เปนมืออาชีพ เพราะลูกคามองความเปนมืออาชีพ ไมเดินเร็วหรือชาเกินไป ถือถาดอาหารอยางระมัดระวัง 
ไมทําใหการตกแตงเสียรูปทรง หลีกเล่ียงการจับตองอาหารโดยผูไมเกี่ยวของ เลือกเสนทางท่ีจะไมทําให
อาหารไดรับการปนเปอนจากส่ิงตางๆ นําอาหารไปวางยังจุดเตรียมอาหารท่ีถูกตอง ยกถาดอาหารดวย
ความระมัดระวังท้ังไป กลับ บริเวณบริการอาหารและครัว มีสติในการยกถาด ไมรีบรอน ไมยกของหนัก
เกินไป สังเกตทางเดินเพื่อปองกันอุบัติเหตุ 

เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกตอพนักงานเสิรฟ พนักงานเดินอาหารควรสังเกตพนักงานเสิรฟ
เสมอ เนื่องจากอาจมีการสงสัญญาณขอความชวยเหลือ หรือเพื่อใหส่ือสารกับทางครัว 

การสงตออาหารใหพนักงานเสิรฟ 
อาจเปนการนํามาวางไวยังจุดเตรียมอาหาร หรือสงตอใหพนักงานเสิรฟ  

 
การยกอาหารออกจากถาด 
รักษาความสวยงามจากการตกแตง ระวังอาหารหก ใหความสะดวกในการยกอาหารกับพนักงาน

เสิรฟ ไมสงเสียงดัง ไมขัดจังหวะการทํางานของพนักงานเสิรฟ รักษากริยามารยาท คํานึงถือความสะอาด
ปลอดภัย 
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การสงสัญญาณแจงความพรอมสําหรับการบริการ  
เพื่อใหพนักงานเสิรฟเตรียมพื้นท่ีสําหรับบริการ การจัดพื้นท่ีบนโตะสําหรับวางอาหาร เก็บจานท่ี

รับประทานเสร็จแลว เก็บอุปกรณท่ีใชแลว หรือเพิ่มอุปกรณในการรับประทานอาหารตามประเภท เพื่อ
ส่ือสารระหวางพนักงานดวยกัน เพื่อใหลูกคาไดรับประสบการณท่ีดี 

ขอควรระวัง 
- เช็คอาหารวาถูกตอง และเสิรฟถูกท่ี 
- ฝกใชสัญญาณมือเพื่อการส่ือสารท่ีตรงกัน 
- ส่ือสารใหรับรูระหวางครัวและฝายบริการ 
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สรุป 
 
การติดตอประสานงานระหวางครัวและพื้นท่ีใหบริการ 

เรียนรูมาตรฐานของสถานประกอบการ และข้ันตอนตางๆ ใช common sense เตรียมขอคําถาม
ท่ียังเขาใจไมชัดเจน ต่ืนตัวอยูตลอดเวลาการทํางาน ส่ือสารขอมูลอยางถูกตองกระชับ สังเกตส่ิงท่ีอยู
รอบๆตัว ตรวจเช็คความพรอมของอาหาร ตรวจสอบอาหารวาถูกตอง สอบถามฝายครัวเพื่อแกไข
ขอผิดพลาดกอนสงอาหารไปยังจุดเตรียมอาหารเพื่อเสิรฟ ระมัดระวังขณะยกอาหาร เตรียมอุปกรณ 
เครื่องมือสําหรับรับประทานอาหารตางๆใหพรอม พนักงานเดินอาหารตองกระตือรือรนในการส่ือสารกับ
พนักงานเสิรฟ ชวยเหลือพนักงานทุกคน ใชสายตาในการส่ือสารเมื่ออยูในพื้นท่ีบริการเพื่อชวยเหลือซึ่งกัน
และกัน 
 
ทําความสะอาดบริเวณพื้นท่ีบริการ 

เคลื่อนยายอุปกรณท่ีใชแลวอยางปลอดภัยไปยังท่ีลาง 
ความจําเปนในการเคลื่อนยายอปุกรณ 
“การเคลียร่ิง” 
การเคลียริ่ง หมายถึง การเคล่ือนยายอุปกรณท่ีใชแลวจากพื้นท่ีใหบริการไปยังครัว การเคลียรโตะ 

หมายถึงการท่ีพนักงานเสิรฟยกจานอาหารท่ีรับประทานแลวไปยังจุดเตรียมอาหาร 

ความสําคัญของการเคลียร่ิง 
ทําใหมีพื้นท่ีเพิ่มในการทํางาน ทําใหบริเวณใหบริการดูสะอาดและประทับใจ เปนการนําอุปกรณ 

จานอาหารไปลางและนํากลับมาใชใหม เปนชวงท่ีพนักงานเสิรฟและพนักงานเดินอาหารไดส่ือสารกัน 
 
ขอสังเกต 
ใชสายตาส่ือสารกับพนักงานเสิรฟ เผ่ือตองการความชวยเหลือ เมื่อเดินไปกลับระหวางครัวและ

พื้นท่ีใหบริการอาหาร สังเกตวาควรจะหยิบส่ิงใดเขา/ออก เพื่อไมใหเสียเท่ียว หากมีเสียงในการทํางานควร
ทําใหเบาท่ีสุด กอนท่ีจะยกอาหารมาวางไวท่ีจุดเตรียมอาหาร ตองเตรียมพื้นท่ีไวกอนเสมอ เมื่อมีการเคลียร
จานท่ีใชแลว และอุปกรณตองเคล่ือนยายดวยความระมัดระวัง จัดเรียงอุปกรณตางๆใหเหมาะสมสําหรับ
การเคล่ือนยายเพื่อความสะดวก และรักษาอุปกรณตางๆ 

อุปกรณท่ีตองเคลื่อนยาย 
อุปกรณท่ีตองนําไปลางตางๆ เชน จาน ชาม ถวย เหยือก อุปกรณใชในการรับประทาน อุปกรณ/

ส่ิงท่ีไมใชแลวในการรับประทานอาหาร ตะกราขนมปง และจานเนย อุปกรณท่ีไมใช เครื่องปรุง เมนู ผาเช็ด
ปากท่ีเลอะ เกาอี้เด็ก ผาปูโตะท่ีเลอะ 

การเคลื่อนยายภาชนะสําหรับเคร่ืองด่ืม 
แกวท่ีด่ืมแลว หรือแกวท่ีไมใช เพื่อนําไปเก็บหรือลาง 
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การขนยายเคร่ืองภาชนะอุปกรณตางๆ 
ใชถาดเพื่อขนภาชนะไดหลายช้ิน ไมใชถาดในกรณีท่ีมีภาชนะนอยช้ิน ตามแตมาตรฐานของสถาน

ประกอบการ 
 

สถานท่ีเก็บอุปกรณ ภาชนะ 
ในการยายอุปกรณและภาชนะตางๆ ควรคํานึงถึงท่ีเก็บของอุปกรณเหลานั้นรวมถึงท่ีท้ิงวัสดุ หรือ

อุปกรณตางๆ ตามระยะหรือกระบวนการของรายการอุปกรณ หรือภาชนะ ท่ีสําหรับลางอุปกรณหรือ
ภาชนะ ท่ีเก็บอุปกรณสําหรับนํามาใช ท่ีสําหรับเติมเครื่องปรุงตาง ท่ีสําหรับทําความสะอาดขวดซอส ท่ีท้ิง
ขยะ ท่ีเก็บผาตางๆ บาร ใชเก็บอุปกรณตางๆ ดังนี้ แกว เหยือก กระปองหรือขวด กระปองน้ําแข็ง ท่ีต้ัง
กระปองน้ําแข็งภาชนะบรรจุไวน 

หองเก็บภาชนะ ใชเก็บอุปกรณตางๆ ดังนี้  
เกลือ พริกไทย เนย แยม ถวยนม มัสตารด ซอส ตะกราขนมปง ปายเลขโตะ เมนู 

หองเก็บอุปกรณ ภาชนะเคร่ืองเงิน  
เก็บอุปกรณท่ีไมไดใช มีด สอม ชอน เหยือก หมอตมชา กาแฟ ถาด กระปองน้ําแข็ง ท่ีวางกระปอง

น้ําแข็ง ภาชนะใสไวน 

หองเก็บของ ใชสําหรับเก็บอุปกรณตางๆ ดังนี้ 
หนาโตะ ฝาท่ียังไมใช เกาอี้เด็ก ท่ีวางเทียน อุปกรณตกแตงโตะ 

บริเวณท่ีลางจาน 
นําอุปกรณภาชนะมาไวสําหรับลาง ท้ิงเศษอาหาร เตรียมจัดเตรียมภาชนะ อุปกรณใสเครื่องลาง

จาน 
 
การจัดการเศษอาหารตามสุขอานามัย 

เศษอาหาร  
เศษอาหารในจาน อาหารท่ีเสิรฟแลวแตไมไดรับการแตะตอง ส่ิงท่ีใชประดับตกแตงอาหารและ

เครือ่งด่ืมเครื่องด่ืมท่ีเหลือ โดยจะไมนํากลับมาใชเสิรฟลูกคาอีก 

อุปกรณใชคร้ังเดียว 
อุปกรณท่ีใชครั้งเดียวจะไมนํามากลับมาใชซ้ํา หลอด กระดาษเช็ดปาก มีด สอม พลาสติก ไมคน

กาแฟ อุปกรณ ภาชนะสําหรับหออาหาร พัสดุใชหอ หรือบรรจุอาหารพลาสติก 

การจัดการเศษอาหาร 
ควรท้ิงในถุงท่ีมีการผูกปากถุงและนําไปท้ิงในถังขยะท่ีมีฝาปดมิดชิด เพื่อปองกันกล่ิน สัตว และ

แมลง และตองมีการลางมือทุกครั้งท่ีนําขยะไปท้ิง 
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มาตรการดานการจัดการเศษอาหารของสถานประกอบการ 
เศษอาหารจะตองท้ิงในถังขยะ หรือบริเวณท่ีกําหนด ถังขยะสําหรับเศษอาหารตองมีถุงรองเพื่อ

ปองกันเศษอาหารเปอนถังขยะ เศษอาหารตองท้ิงสถานเดียว หามนํากลับบาน หามปลอยท้ิงเศษอาหารไว
คางคืน 

 
การทําความสะอาดและการเก็บอุปกรณตามมาตรการของสถานประกอบการ    
การทําความสะอาด 
หมายถึง การทําใหอุปกรณปราศจากส่ิงปนเปอนเช้ือโรค แบคทีเรีย ซึ่งตองทําความสะอาด

หลังจากการใชงาน ไมปลอยท้ิงไว สามารถทําไดโดยใชน้ํายาทําความสะอาด หรือใชน้ํารอน ไอน้ํา หรือ
น้ํายาฆาเช้ือโรค Need to clean and  

ข้ันตอนการทําความสะอาด 
ท้ิงเศษอาหาร ใชน้ํารอนสําหรับขจัดความมัน ใชน้ํายาลางจาน ลางน้ําเปลา ใชน้ํายาฆาเช้ือ ลาง

น้ํายาฆาเช้ือ ผ่ึงใหแหงโดยลม 
 
การใชเคร่ืองลางจาน 
ทําความสะอาดแรคท่ีใชวางอุปกรณ และภาชนะ ทําความสะอาดโยใชน้ําอุณหภูมิระหวาง 66°C - 

71°C ประมาณ 60 วินาที ลางน้ําโดยอุณหภูมิ 77°C ประมาณ 10 วินาที ปฏิบัติตามข้ันตอน และวิธีการ
ตามท่ีกําหนดตามเครื่องลางจาน  

การลางดวยมือ 
ถังหรืออางลางจานผสมน้ํายาลางจานโดยใชน้ําอุณหภูมิ 45°C ควรแชภาชนะในน้ํายาลางจานอยาง

นอย 3 นาที ไมใชแคจุมภาชนะในอางลางจานแลวลางน้ําทันทีควรมีเทอรโมมิเตอรเพื่อใชวัดอุณหภูมิน้ํา      
มีการผ่ึงลมใหแหงหลังลางน้ํารอนซึ่งไมควรใชผาเช็ดจาน การเก็บภาชนะ อุปกรณ  อุปกรณท่ีใชรับประทาน
ตองมีท่ีจับ จับจาน หรือชามบริเวณขอบ จับถวยท่ีท่ีจับ เก็บในสถานท่ีซึ่งสะอาดจากฝุนผง หรือส่ิงปนเปอน
อื่น โดยเก็บภาชนะและอุปกรณในบริเวณท่ีเปนสัดสวน  
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สรุป 

1. การทําความสะอาดพื้นท่ีใหบริการอาหาร 
การเคล่ือนยายจานภาชนะ อุปกรณท่ีใชแลว มีการส่ือสารระหวางพนักงานเมื่อมีการ เมื่อจะเขา

ครัว ไมควรเสียเท่ียวโดยเก็บจาน หรืออุปกรณท่ีไมใชเขาไปดวย มีการเตรียมจุดบริการอาหารสําหรับการ
บริการปฏิบัติตามมาตรการของสถานประกอบการเกี่ยวกับการเคลียรพื้นท่ีวาใชถาด หรือไมจําเปน มีการ
จัดทาทางในการถือถาดใหเหมาะกับการใสภาชนะ มีการชวยจัดการพื้นท่ีสําหรับการวางเครื่องด่ืม เมื่อมี
การเคลียรจานอาหาร นําภาชนะ อุปกรณท่ีใชแลวไปวางในท่ีเหมาะสม มาตรการการกําจัดขยะ เศษอาหาร 
ไมนําอาหารท่ีรับประทานแลว ส่ิงท่ีใชตกแตงมาใชอีก อุปกรณ หรือภาชนะท่ีมีวัตถุประสงคใชครั้งเดียว มา
ใชซ้ํา จัดการเศษอาหารอยางถูกสุขลักษณะ ลางมือทุกครั้งเมื่อสัมผัสขยะ ปฏิบัติตามมาตรการของสถาน
ประกอบการ ทําความเขาใจกับคําวาสะอาด และ ปราศจากเช้ือโรค ภาชนะ และอุปกรณตางๆ จะตองลาง 
ทําความสะอาด และฆาเช้ือทุกครั้งท่ีใช สถานท่ีเก็บภาชนะ อุปกรณตางๆตองสะอาด และปองกัน         
การปนเปอน 

 
2. ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของเพื่อนรวมงานตามมาตรฐาน นโยบายขององคกร
ภายในกรอบเวลาท่ีเหมาะสม 

ความสําคัญของการตอบสนองความตองการและความคาดหวังของเพื่อนรวมงาน 
เพื่อชวยใหการทํางานลุลวงตามท่ีฝายบริหารและลูกคาตองการ แสดงใหเห็นถึงความความรวมมือ

ระหวางทีมงานและสรางช่ือเสียงใหองคกร สรางประสบการณในการรับประทานอาหารท่ีดี และสงผลตอ
การกลับมาใชบริการอีก ทํางานท่ีมีสวนเกี่ยวของกันใหเสร็จลุลวง รักษามาตรฐานและนโยบายของบริษัทใน
ดานการใหบริการและการสนับสนุนพนักงาน เปนการชวยใหลูกคาบรรลุความตองการและความคาดหวัง 
ซึ่งชวยในดานการโฆษณาองคกร ทําใหองคกรมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ แสดงใหฝายบริหารเห็นถึง
ความสามารถในการรับผิดชอบหนาท่ี 

 
ตัวอยางและกลยุทธท่ีเก่ียวของกับความตองการและความคาดหวัง 
แตละบุคคลมีความตองการ และความคาดหวังท่ีไมเหมือนกัน สถานท่ีทํางาน หรือสถาน

ประกอบการแตละแหงมีความตองการและความคาดหวังท่ีตางกัน เวลาท่ีตางกันมีผลตอความตองการและ
ความคาดหวังท่ีไมเหมือนกัน เพื่อนรวมงานคาดหวังซึ่งกันและกัน ดังนี้: เกี่ยวกับตารางการทํางาน เขางาน
กอนเวลา 15 นาที ไมท้ิงหนาท่ี แจงสถานประกอบการลวงหนาหากตองหยุดงาน รักษาความเปนมืออาชีพ 
สวมยูนิฟอรม เส้ือผาสะอาด การแตงกายตางๆเหมาะสม รักษาสุขภาวะ ลางมือ และชําระรางกาย
สม่ําเสมอ แตงหนาหรือใชน้ําหอมอยางเหมาะสม แสดงใหเห็นถึงทัศนคติท่ีดี รวมมือกับผูอื่น เอยปากให
ความชวยเหลือ ยิ้มแยมแจมใส เอยปากชม และใหกําลังใจผูอื่น เอยขอบคุณเมื่อไดรับความชวยเหลือ รูสึก
วาการชวยเหลือผูอื่นเปนเรื่องปกติไมใชเรื่องใหญ ใหความเคารพผูอื่น ใชภาษาท่ีสุภาพหลีกเล่ียงการดูถูก
และแบงแยกพวก สามารถเขากับสังคมท่ีแตกตาง และหลากหลาย ไมนินทาผูอื่น ไมยกความดีของผูอื่นมา
เปนของตน ส่ือสารอยางมีประสิทธิภาพ สามารถใชภาษากาย และภาษาพูดอยางเหมาะสม รูจักการใช
คําถามปด และคําถามปลายเปด ต้ังใจฟงผูอื่น แยกแยะความกํากวม ยืนยันขอความท่ีสง สอบถาม
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ความเห็นหรือผลสะทอน สอบสนองอยางทันทวงที การขอความชวยเหลือดานตาง สามารถวิเคราะห
วัตถุประสงคของสถานการณ การกอใหเกิดสถานการณตางๆ เหตุการณฉุกเฉิน สามารถทํางานตามท่ี
กําหนดไว ทํางานประจําตามหนาท่ี จัดสรรลําดับความสําคัญ ทํางานเสร็จตามเวลา มีการแจงเพื่อน
รวมงานเมื่องานเสร็จ แจงเพื่อนรวมงานหากทํางานลาชากวากําหนด ขอความชวยเหลือจากผูอื่นเมื่อจําเปน 

 
3. สามารถแกปญหาความขัดแยงเพื่อใหไดทางออกท่ีเหมาะสม 

ความสําคัญของการแกปญหาความขัดแยง 
ปองกันการเกิดปญหารุนแรงท่ีจะตามมา เพื่อรักษาบรรยากาศการทํางานท่ีราบรื่น ลดการลาออก

ของพนักงาน 
 
การแกไขปญหาความขัดแยง 
วางแผนคําพูด การส่ือสารใหเหมาะสม วางแผนชวงเวลาการแกไขปญหา ไมควรพูดระหวางการ

ทํางานวางแผนสถานท่ีสําหรับการไกลเกล่ียหรือแกปญหา ต้ังวัตถุประสงคของการแกปญหา หรือการพูดคุย
ในแตละครั้ง ระบุปญหา เรื่องราว หรือความขัดแยงท่ีเกิดข้ึนเพื่อแกไข โดยระบุ ระยะเวลาในการแกปญหา 
ชวงเวลาในการแกปญหา คําพูดท่ีจะใช 

 
ผลลัพธท่ีดี 
สามารถเพิ่มระดับความรวมมือในการทํางาน เกิดความสามัคคี ลดความตรึงเครียดและความ

ขัดแยง ยกระดับการบริการ ขอผิดพลาดลดลง ลดความเห็นดานลบ ลดการรองเรียน เพื่อผลสะทอน ความ
คิดเห็นในเชิงบวก 

 
4. สอบถามความเห็นเพื่อนํามาปรับปรุงสินคา การบริการ ข้ันตอน หรือผลลัพธตางๆ     

ความสําคัญของเสียงสะทอน 
ชวยใหทราบวาจะตองปรับปรุงในเรื่องใด ทําใหไดเห็นวาผูมีความเห็นตอการทํางาน หรือสินคา 

การบริการ อยางไร  
 
ผลสะทอน 360°  
การสอบถามความเห็นจากบุคคลรอบดาน ไดแก เพื่อนรวมงานท่ีทํางานเหมือนกัน พนักงานใน

ฝายครัว พนักงานใหบริการ:  หัวหนา และผูบริหาร ลูกคา อาจสังเกตจากภาษากาย หรือฟงจากท่ีลูกคาพูด
กับเรา  
 

วิธีการสอบถามความเห็น 
การสอบถามเปนคําพูด การสังเกตภาษากาย แบบสอบถาม การพูดคุยกับลูกคา 
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การนําความเห็นมาปรับปรุงในดาน 
ความปลอดภัย ความเร็วในการใหบริการ คุณภาพสินคา คุณภาพบริการ ประหยัดเวลา ทรัพยากร 

และแรงงาน ลูกคารับรูไดถึงความใสใจ  
 

5. การจัดการ ความเห็น หรือขอรองเรียนอยางสุภาพ และเหมาะสม 
ความเห็นในดานบวก : ยอมรับ และยินดีในความเห็น และเอยคําขอบคุณ เพื่อใหเพื่อนรวมงาน

เห็นวาเรายินดีกับส่ิงท่ีต้ังใจทํา 
ความเห็นดานลบ : นําความเห็นมาปรับปรุงใหดีข้ึนและถือเปนความทาทาย โดยไมจมปลักกับ

ความเห็นนั้นๆ  ไมโกรธผูท่ีแสดงความเห็น  
 
การจัดการขอรองเรียนจากเพื่อนรวมงาน 
ขอบคุณเพื่อนําขอรองเรียนไปปรับปรุงการทํางาน  ต้ังใจฟงเพื่อนําไปปรับปรุงใหตรงจุด           

ถามคําถามเพื่อใหไดคําอธิบายท่ีชัดเจน แสดงทัศนคติท่ีดีตอการรับฟงขอรองเรียน 
 

6. การมีทัศนคติ และการใชคําพูดท่ีเหมาะสมกับเพื่อนรวมงานท่ีหลากหลาย 
หลีกเล่ียงการใชคําพูดหรือภาษากายในลักษณะเหยียดผูอื่น หลีกเล่ียงการพูดในลักษณะของการ

กดข่ีทางเพศ ไมยกช่ือของบุคคลมาอางถึงลักษณะท่ีไมดีตาง ไมต้ังสมติฐานเปรียบเทียบหนาตากับระดับ
สติปญญา ไมตีขลุมหรือเหมารวมลักษณะบางอยางกับบุคคลสวนใหญ ไมใชคําพูดท่ีดูถูกคนท่ีรางกาย
บกพรอง ไมใชคําพูดท่ีดูถูกอายุ ศึกษาวัฒนธรรม ศาสนา สังคมของผูคนท่ีหลากหลาย มีความอดทนหากอยู
ในเหตุการณท่ีถูกแบงแยก ใชคําพูดท่ีแสดงความตองการผูกมิตร มีอะไรใหชวยเหลือหรือไมครับ/คา 
วัฒนธรรมท่ีตางกันอาจทําใหเกิดความเขาใจผิด ควรมีสติพิจารณา รีบกลาวคําขอโทษเมื่อรูสึกวาพูดหรือ
ประพฤติตนไมเหมาะสม ไมดูถูกหรือเหยียดในลักษณะของผูอื่น ในดาน อายุ เพศ ความบกพรองตาง 
ภาวะการมีงานทํา สภานะภาพ สถานะความเปนบิดามารดา ความเช่ือทางการเมือง เช้ือชาติ 
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สรุป 

1. การรักษาความสัมพันธกับเพือ่นรวมงาน 
ระบุความตองการและความคาดหวังท่ีมีตอหนาทีการทํางาน พยายามเสนอใหความชวยเหลือผูอื่น 

เขางานกอนเวลา ใหความเคารพตอผูอื่น มีทัศนคติท่ีดี มีความเปนมืออาชีพ สามารถส่ืสารอยางมี
ประสิทธิภาพ ตอบคําถามทันทีและใหความชวยเหลืออยางรวดเร็ว รักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีทํางาน 
ไมยกความดีของคนอื่นมาใสตน เปนสวนหนึ่งของทีมงาน พยายามระบุปญหาความขัดแยง และแกปญหา 
พยายามแกปญหาความขัดแยงเพื่อผลลัพธท่ีดี ต้ังใจสอบถามความเห็นเกี่ยวกับประสิทธิภาพการทํางาน      
ไมมีการเหยียด หรือดูถูกผูอื่น 

 
2. การรับและแกไขขอรองเรียน 

ธุรกิจโรงแรมท่ีไมคํานึงถึงการดําเนินงานท่ีดีจะทําใหเกิดปญหาหรือขอรองเรียน เมื่อมีปญหาหรือ
ขอรองเรียนเกิดข้ึนนั้น ก็จําเปนจะตองไดรับการแกไขไมวาสาเหตุของปญหานั้นจะมาจากองคกร ลูกคาหรือ
แมแตปจจัยภายนอก ปญหาตองไดรับการแกไขในเวลาท่ีเหมาะสม และตองไดรับความพึ่งพอใจจากลูกคา
กลับมาอีกดวย หรืออยางนอยท่ีสุดปญหาท่ีไดรับการแกไขนั้นก็จะสามารถนําไปพัฒนาคุณภาพการบริการ
ได กอนท่ีจะหาวิธีในการจัดการกับขอรองเรียน ส่ิงสําคัญท่ีจําตองเขาใจ คือ การรูและเขาใจถึงเหตุการณ
หรือขอมูลตางๆของปญหานั้นๆ โดยท่ัวไปปญหาท่ีพบบอยมักจะมาจากการท่ีลูกคาคาดหวังในเรื่องของ    
การบริการ แตการบริการนั้นไมสามารถตอบสนองความตองการหรือความคาดหวังของลูกคาได  

ความตองการท่ัวไปของลูกคา ประกอบดวย 
ความคุมคาของเงิน การบริการท่ีไดรับเปนไปตามการโฆษณา การบริการท่ีไดรับนั้นเปนไปตาม

ความคาดหวังหรือมากวาความคาดหวัง ความรูสึกถึงการใหเกียรติ รูสึกถึงการยินดีตอนรับ การใหบริการ
ของพนกังานท่ีเปนมิตร การใหบรกิารท่ีรวดเร็ว และสุภาพ การไดรับความชวยเหลือโดยไมตองรองขอ การ
รูสึกถึงความสะดวกสบาย และอยูในท่ีสะอาด การไดรับการจดจําจากผูใหบริการ เชน ช่ือ หรือความชอบ 
เปนตน การรับฟงและเขาใจถึงขอรองเรียนของลูกคา  

ความตองการเฉพาะของกลุมลูกคาเปาหมายในธุรกิจการบริการหรือธุรกิจทองเท่ียวก็จะมีกลุม
ลูกคาท่ีแตกตาง ซึ่งลวนแตมีความตองการท่ีเฉพาะของตัวเอง ส่ิงสําคัญก็คือพนักงานจะตองตระหนังถึง
ความตองการของกลุมเปาหมายแตละกลุมและปรับการใหบริการไปตามความตองการเฉพาะของกลุมลูกคา
ดวย ซึ่งความตองการเฉพาะของแตละกลุมลูกคามีดังนี้ 

- กลุมธุรกิจ : Computer, Internet, Newspaper, หองรับรองพิเศษ, บริการซักรีด, 
ศูนยบริการดานธุรกิจ, สถานีขาว และอื่นๆ 

- กลุมสุภาพสตรี : ไดรเปาผม, กระจกขนาดใหญ, อาหารเพื่อสุขภาพ, อุปกรณเครื่องใช
ภายในหองน้ํา, นิตยสารแฟช่ัน, หองน้ํา, หองออกกําลังกาย และการบริการ Room Service 

- กลุมครอบครัว : Connecting room, ราคา, ส่ิงอํานวยความสะดวกดานความบันเทิง,      
ส่ิงอํานวยความสะดวกสําหรับเด็ก, รายการโทรทัศสําหรับเด็ก, ส่ิงอํานวยความสะดวกสําหรับคนพิการ, 
หองน้ําคนพิการ และความปลอดภัย 

- กลุมนักทองเท่ียว : ราคาถูก, สถานท่ีทองเท่ียว, การบริการขอมูลขาวสาร 
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- กลุมผูสูงอายุ : เตียงเด่ียว, ส่ิงอํานวยความสะดวกทางการแพทย, อาหารท่ีเหมาะสม และ
ราคาท่ีถูกกวา 

- กลุม ผูเขาพักแบบหมูคณะ : หองขนาดใหญ, ราคาถูก, หองประชุม, รถบัสและท่ีจอดรถ 
 

การรองเรียน 
การรองเรียนเกิดข้ึนจากความตองการและความคาดหวังของลูกคาท่ีไมตรงกับการบริการท่ีลูกคา

ไดรับซึ่งการรองเรียนนั้นสามารถเกิดข้ึนไดในทุกๆวัน ดังนั้นตองจําไววา “การรองเรียนเปนโอกาสท่ีจะได
แกปญหาใหกับลูกคาและหากเราสามารถแกปญหาไดอยางถูกตองและรวดเร็วอาจทําใหเกิดลูกคาประจําก็
ได” การรองเรียนนั้นสามารถเกิดข้ึนไดตลอดเวลาและไมมีท่ีส้ินสุด ดังนั้นพนักงานตองตอบสนองกับขอ
รองเรียนตางๆอยางจริงจัง รวดเร็ว และตองจัดการกับขอรองเรียนโดยมีทัศนคติท่ีดี มีความละเอียด และ
สุภาพ 

 
ประเภทของการรองเรียน 
กอนท่ีเราจะจัดการกับขอรองเรียนตางๆของลูกคา ตองรูกอนวาขอรองเรียนโดยสวนใหญเกิดข้ึน

จากส่ิงใดไดบาง เชน พนักงานและการจัดการท่ีไมสุภาพ ลูกคามีความตองการสูง หรือ ลูกคาท่ีจัดการยาก 
การบริการท่ีบกพรอง เชน ปลอยใหลูกคารอนาน สินคาไมไดมาตรฐาน คุณภาพไมเปนไปตามท่ีไดโฆษณา
ไว ลูกคาไมประทับใจกับส่ิงอํานวยความสะดวกของท่ีพัก เชน มีกล่ินบุหรี่ หรือไมไดทัศนียภาพท่ีตองการ 
การบริการท่ีไมไดมาตรฐาน ใหบริการไมเพียงพอตอความตองการ หรือ ใหบริการชาเกินไป หองพักไม
สะอาด ไมถูกสุขลักษณะ ลูกคาไมไดรับความสะดวกสบาย เชน หองเย็นเกินไป เสียงดังเกินไป คนเยอะ
เกินไป ลูกคาคนอื่นท่ีมีพฤติกรรมไมเหมาะสมหรือไมมีมารยาท ขอผิดพลาดจากการคิดคาบริการ 
ขอผิดพลาดจากการจองหองพัก การไมไดรับการบริการพิเศษตามท่ีไดรองขอ หองพัก หรือ โตะอาหารท่ีมี
จํากัด ไมเพียงพอตอจํานวนของลูกคา ชองทางการชําระเงินท่ีจํากัด มีคาใชจายอื่นๆ แอบแฝง 

 
สัญญาณเตือนของการเกิดขอรองเรียน 
โดยปกติกอนการรองเรียนจะมีสัญญาณของความไมพอใจของลูกคาเกิดข้ึน ซึ่งเปนเรื่องท่ีงายมาก

ท่ีพนักงานจะสังเกตเห็นถาเหตุการณนั้นเกิดข้ึนตอหนาพนักงาน แตหากเปนการท่ีลูกคาแจงขอรองเรียน
ภายหลังจากการใชบริการนั้นก็จะไมสามารถคาดการณได นอกจากนี้ในบางแผนกสามารถการจัดกับ
รองเรียนไดโดยการสอบถามกับพนักงานตอนรับสวนหนาท่ีอาจจะพบขอรองเรียนท่ีเกี่ยวของ ในกรณีท่ี
ลูกคามารองเรียนตอหนาพนักงาน พฤติกรรมท่ีจะสามารถสังเกตไดถึงความไมพึงพอใจ สามารถสังเกตได
จาก ภาษากาย น้ําเสียง การกระทํา พฤติกรรมของลูกคาท่ีจะกระทําหรือแสดงออกมาเมื่อตองการรองเรียน 
คือ มีอาการโกรธ หรือ กาวราว มีความรูสึกตะขิดตะขวงใจ หรืออึดอัด มีการแสดงออกทางสีหนาท่ีไมพอใจ 
มีอาการหันรีหันขวาง มองไปรอบๆเพื่อรองขอความชวยเหลือ มีการกระทบกระท่ังกันระหวางลูกคาหรือ
พนักงาน มีการใชเสียงดัง หรือเอะอะโวยวาย มีการถกเถียงกัน ถาเห็นสัญญาณตางๆเหลานี้ นี่คือสัญญาณ
เตือนเหตุการณท่ีการทําใหเกิดขอรองเรียน 
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การสงขอรองเรียน 
การสงขอรองเรียนไปถึงพนักงานหรือฝายบริหารท่ีรับผิดชอบมีหลายวิธีดังนี้ ดวยลายลักษณอักษร 

เชน จดหมาย, E-mail, ใบรองเรียน ดวยวาจา เชน การรองเรียนตอหนาดวยตนเอง ดวยวาจาทางโทรศัพท 
 
การจัดการขอรองเรียนอยางสุภาพ 
เมื่อตองจัดการกับขอรองเรียนในสถานการณตางๆ ส่ิงท่ีสําคัญท่ีสุดคือ ตองจัดการอยางเปนมิตร 

อยางมีประสิทธิภาพ ดวยความเคารพ สุภาพ และท่ัวถึง ในชวงเวลาส้ัน ๆ เราตองใชความละเอียดออนกับ
ความตองการหรืออารมณของลูกคา และตามลักษณะของขอรองเรียนตางๆ ควรมีเวลาใหลูกคาไดอธิบาย
เหตุการณท่ีเกิดข้ึนอยางเต็มท่ีโดยปราศจากการตัดบทจากพนักงานหรือผูบริหาร ควรใชเวลาประมาณ 5-
10 นาที เพื่อประเมินสถานการณ และรวบรวมขอมูลท่ีเปนประโยชน ซึ่งส่ิงท่ีเกิดข้ึนอาจมีสาเหตุมาจาก
ปจจัยตางๆ เชน สังคม วัฒนธรรม อายุ เช้ือชาติ เพศ ชนช้ัน หรือมาจากความเหนื่อยลา ความเจ็บปวย 
หรือ จากภาวะจากส่ิงเสพติดหรือการด่ืมแอลกอฮอล ก็เปนได ท้ังนี้การท่ีพนักงานจะเขาจัดการกับ
สถานการณตางๆนั้นตองพิจารณาดวยวาตองวางสีหนาอยางไร บางสถานการณตองจัดการดวยใบหนาท่ีย้ิม
แยม แตบางสถานการณก็ตองมีสีหนาท่ีจริงจัง ข้ึนอยูกับบริบทของสถานการณในชวงเวลานั้น และควรตอง
ระมัดระวังแนวทางในการจัดการหรือขอสรุป เพราะอาจจะทําใหเกิดความเส่ียงและสูญเสียความนาเช่ือถือ
ได นอกจากนี้การจัดการขอรองเรียนควรใชถอยคําและวิธีการท่ีสุภาพ ไมละเมิดพื้นท่ีสวนบุคคล หรือแตะ
เนื้อตองตัวลูกคา ไมแสดงออกถึงความกาวราว จัดการกับขอรองเรียนอยางรอบคอบ พูดคุยดวยความไม
กระโตกกระตาก ถาเปนไปไดใหพาลูกคาไปพูดคุยในพื้นท่ีอื่นๆท่ีเหมาะสม จัดการกับขอรองเรียนดวยการ
กระทําท่ีเหมาะสม และตองจัดการกับขอรองเรียนตางๆ หรือแมแตสัญญาณของการเกิดขอรองเรียนดวย
ความรวดเร็วเทาท่ีจะทําได และถูกตองตามกาลเทศะ ส่ิงแรกท่ีจะตองทําเมื่อลูกคารองเรียนคือ ทักทาย
ลูกคา  แนะนําตัว ระบุวาเราคือใคร ตรวจสอบและระบุวาเปนลูกคาท่ีรองเรียนหรือไม ขอบคุณสําหรับขอ
รองเรียน ท่ีลูกคาใหความสนใจ ชวยเหลือและแกปญหา  พาไปในสถานท่ีท่ีเหมาะสมกับการจัดการขอ
รองเรียน บางสถานการณอาจตองใหบริการ เครื่องด่ืม (Refreshment) 

 
3. เทคนิคการสื่อสารท่ีเหมาะสมกับลักษณะของขอรองเรียน 
 เมื่อเราไดทักทายลูกคาเพื่อจัดการกับขอรองเรียน เราจะตองใชการผสมผสานของการส่ือสารและ
ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคล คือ ตองมีทักษะดานการรับฟง การซักถาม และการพูด การส่ือสารดวย
ภาษากาย สีหนาทาทาง แววตา การฟงและจับใจความของขอรองเรียน แยกระหวางขอรองเรียนออกจาก
อารมณและความรูสึก ผูฟงจะตองเปนผูท่ีมีสมาธิท่ีดีในการฟง การต้ังคําถามท่ีเหมาะสมในเวลาท่ีเหมาะสม
ถือเปนส่ิงสําคัญในการจัดการขอรองเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ เพราะจะชวยใหเราไดรับขอมูลท่ีถูกตอง
มากข้ึนสามารถระบุความตองการเพื่อแกปญหา แสดงใหเห็นถึงความกระตือรือรนและความสนใจ        
อยางแทจริงในการแกปญหา ทําใหเกิดความกระจางและเขาใจบริบทของปญหานั้นไดดีข้ึน ซึ่งการถาม
คําถามประเภทปลายเปดจะเปนการถามเพื่อตองการใหไดขอมูลเพิ่มเติม เชน ถามวา ใคร อะไร เมื่อไหร 
ทําไม หรือ อยางไร แตถาเปนคําถามปลายปดจะเปนคําถามเพื่อยืนยันขอมูลท่ีไดมา เชน ใชหรือไม เปนตน 
 เมื่อลูกคาไดแจงขอรองเรียนส่ิงท่ีสําคัญมากส่ิงหนึ่งคือจดประเด็นสําคัญ แตเราจะตองขออนุญาต
ลูกคากอนวา “จะขอดําเนินการบันทึกรายละเอียดขอรองเรียน” ซึ่งการจดขอรองเรียนนั้นจะเปนการแสดง
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ถึงความต้ังใจท่ีจะแกปญหาใหกับลูกคา และเราจะตองดําเนินการทวนขอรองเรียนหลักจากเสร็จส้ินการจด
บันทึกขอรองเรียนของลูกคาเพื่อแสดงใหลูกคาทราบวาเราไดรับฟงขอรองเรียนของลูกคาจริงๆ และขอมูลท่ี
บันทึกนั้นถูกตอง รวมไปถึงยังเปนฐานขอมูลในการนําไปแกไขปญหาตางๆ  

การพูดท่ีเปนส่ิงท่ีจะสามารถสงผลกระทบกับอารมณหรือคามรูสึกของลูกคามากท่ีสุดคือ การ ออก
เสียง น้ําเสียง โทนเสียง รวมไปถึงการแบงวรรคตอนในการพูด ส่ิงเหลานี้จะเปนส่ิงท่ีสามารถชวยใหการ
ส่ือสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

ทุกครั้งท่ีตองตอบสนองกับความขัดแยงและขอรองเรียนของลูกคา เราตองมีทัศคติเชิงบวกและให
ความรวมมือกับทุกๆฝายดวย ส่ิงท่ีสามารถทําไดคือ จัดการกับสถานการณท่ีเปนปญหาดวยความนุมนวล 
พนักงานสามารถจัดการกับขอรองเรียนตางๆดวยการมีทัศนคติท่ีถูกตองกับปญหานั้นๆ ลูกคาบางคนเพียง
แคตองการแสดงใหเห็นถึงความของใจแตไมไดคาดหวังวาจะไดรับส่ิงใด แสดงใหเห็นถึงความปรารถนาดี     
ท่ีจะแกไขปญหา สรางบรรยากาศท่ีเปนกันเอง รักษาไวซึ่งความสัมพันธอันดีกับลูกคา 

ส่ิงท่ีสําคัญในการจัดการกับปญหาคือ ตองขอโทษสําหรับปญหาและความไมสะดวกตางๆ 
นอกจากนี้ตองช้ีแจงรายละเอียดของปญหาไดดวย ซึ่งการจดบันทึกขอรองเรียนตางๆสามารถชวยใหระบุ
ปญหาได ในบางครั้งพนักงานตองรับมือกับลูกคาท่ีมีอาการจากการด่ืมแอลกอฮอล ดังนั้นตองจัดการกับ
สถานการณอยางมืออาชีพและเหมาะสม พนักงานตองเขาใจธรรมชาติของทุกๆ ปญหา 
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1: Participate in simple conversations on familiar topics with work colleagues. (เขารวม
การสนทนางายๆในเร่ืองท่ีคุนเคยกับเพือ่นรวมงาน) 

1.1 Use and respond appropriately to opening comments. 
 บางครั้งในการเริ่มตนท่ีจะสนทนากับเพื่อนรวมงานหรือแขกผูเขาพักเปนภาษาอังกฤษนั้น อาจจะ
ทําใหคุณเกิดความตึงเครียดได แตในทางกลับกันมันอาจจะเปนรางวัลหรือเปนส่ิงๆดีๆท่ีกําลังจะเกิดข้ึนก็ได  
การท่ีจะเริ่มตนการสนทนาเปนภาษาอังกฤษนั้นเปนส่ิงท่ีสําคัญในชีวิตการทํางานและการใชประโยชนใน
ชีวิตประจําวัน โดยประโยคส้ันๆ ธรรมดาๆดังตอไปนี้ อาจจะเปนประโยคท่ีอาจจะชวยคุณใหสามารถท่ีจะ
เริ่มต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? 

ในการเริ่มการสนทนา บางคนอาจจะเกิดความประหมาต่ืนเตนไมรูจะเริ่มอยางไรในการสนทนา 
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 
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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านอื่นๆ เป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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 47 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

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. ________________________________ 
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9. ________________________________ 10._________________________________ 
 

 
a) next to b) into c) through d) at the end of e) along 

f) at the bottom of g) out of h) in front of i) at the top of j) past 

 
 เพราะฉะนั้น อนัดับแรกเลย คุณตองมีความเขาใจในคําถาม เมื่อมีคนมาถามทิศทาง เพื่อท่ีจะตอบ
กลับได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อท่ีแตกตาง

กันไป ไมสําคัญวาคุณจะทํางานในแผนกใด แขกผูเขาพักจะสามารถเขาถึงคุณเพื่อขอคําแนะนํา สวนหนาท่ี
ของคุณคือการให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.   
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Customer Complaints. 
 เมื่อแขกผูเขาพักหรือลูกคามีขอรองเรียน คุณในฐานะพนักงานผูใหบริการควรจะตองตอบรับให
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. 

 
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องเรียนร ู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 
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Meet Met 

Run Ran 

Read Read 

See Saw 

Take Took 

Go Went 

Fly Flew 

Write Wrote 

Drive Drove 

 
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.  
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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. 
 

 
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. _______________________________________________ 

 
 

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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1.4 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. 

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. 

 
 
 
 



 53 คูมือแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

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!   

 
2 : Respond to simple verbal instructions or requsts.  
    (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 ส่ิงท่ีสําคัญคือ เราตองยืนยันวาเราเขาใจถูกตองแลว และสามารถตอบกลับให
อีกฝายรับรูตามความเหมาะสม 
 

Confirm Understanding )การยืนยันความเขาใจ(  
 มี     2 วิธี ในการยืนยันความเข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. 
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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 และ
คิดว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อีก
ฝายอธิบายใหความกระจาง โดยประโยคดานลางจะเปนตัวอยางวิธีการพูดขอใหผูอื่นอธิบายใหความ
กระจ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? 
 
 

 
 
 
 
 
 
3 : Make simple requests. (บอกความตองการพื้นฐานท่ัวไป) 

3.1 Use polite forms to make simple requests. 
      การบริการลูกคาท่ีดี ตองเริ่มจาก “ทัศนคติ”  การใชรูปแบบทางภาษาท่ีสุภาพในการบอก
ความตองการพื้นฐานท่ัวไป มีบทบาทท่ีสําคัญในการสรางทัศนคติท่ีดีตอผูอื่น เพราะการท่ีเราสุภาพ จะทํา
ใหเราดูดีและนาคบหาสมาคมในสายตาของผูอื่น 

มีหลายวิธีในการบอกความตองการพื้นฐานไปในภาษาอังกฤษ เชนเดียวกับภาษาอื่นๆ         
ในภาษาอังกฤษมีการแสดงออกถึงระดับของความสุภาพท่ีแตกตางกันออกไปโดยผานการใชรูปแบบทาง
ภาษา และเราตองเขาใจวาจะใชรูปแบบใดตามบริบทและข้ึนอยูกับบุคคลท่ีเราสนทนาอยูดวย นอกจากนั้น
ตองพิจารณาในเรื่องของเรื่องท่ีเราขอดวย ซึ่งถาเปนเรื่องใหญ มีความสําคัญมาก ภาษาท่ีใชก็จะตองมีความ
เปนทางการมากข้ึน 
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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? 
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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 
 

3.3 Acknowledge the person who cannot respond to your request.  
               (พยายามทําความเขาใจผูท่ีไมสามารถส่ือสารตอบโตกับเราได) 

 เปนเรื่องปกติท่ีแขกชาวตางชาติสวนใหญพูดภาษาไทยไมได แตบางคนก็ยังพูดภาษาอังกฤษ
ไมไดดวย นั่นเปนเรื่องสําคัญท่ีเราจะตองพยายามส่ือสารทําความเขาใจและใหความชวยเหลือแขกใหไดมาก
ท่ีสุด 
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 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 

 
4 : Describe routine procedures. 

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

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

- First 
- Then 
- After that 
- Next 
- At the end 
- Finally. 

 
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. 
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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 นอกจาก
จะวางไว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วนคําถามเกี่ยวกับความถ่ีของการกระทําโดยใชโครงสรางประโยค “How often……………?” 
 

ตัวอยางประโยค : 
- 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) 

 ในอุตสาหกรรมบริการมีการเจริญเติบโตและพัฒนาอยูเสมอ ในฐานะสมาชิกคนหนึ่งท่ีมีสวน    
ในการพัฒนาอุตสาหกรรมบริการ ดังนั้นถาเรามีขอเสนอแนะในการปรับปรุงข้ันตอนท่ีทําเปนประจําตางๆ 
เราควรบอกใหคนอื่นรู 
 ในการท่ีจะเสนอแนะในเรื่องท่ีเกี่ยวของกับงาน เราตองมีทักษะทางภาษ าเพื่อท่ีจะนําเสนอ
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 … 

 

5 : Express likes, dislikes and preferences. (การแสดงความชอบ ไมชอบ และชอบมากกวา) 
5.1 Talk about likes and dislikes of familiar topics and situations.  
      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 
- การพูดคุยกันตามมารยาทท่ัวๆไป 
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เราจะใช Present Simple tense ในการพูดถึงส่ิงท่ีเราชอบ คนท่ีเราชอบ และกิจกรรมท่ีเราชอบ 
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าเป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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6 : Identify different forms of expression in English.  
    (รูปแบบตางๆของการสื่อความหมายในภาษาอังกฤษ) 

6.1 Construct a formal sentence. )ใชประโยคท่ีเปนทางการ(  

เราควรตองใชภาษาอังกฤษอยางเปนทางการในการพูดคุยกับผูท่ีเราไมไดรูจักแบบสนิทสน
มมากนักและผูท่ีมีสถานะสูงกวาเรา หรือผูท่ีเราตองการสรางความประทับใจใหในภาษาอังกฤษแบบเปน
ทางการ 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. 
 

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. 
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Modal Verb Functions 

- 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นคุยกับเพื่อนรวมงาน คุยโทรศัพทกับเพื่อน หรือกับครอบครัว 
      การทักทายและทักกลับในแบบท่ีไมเปนทางการมักจะมีการใชศัพทเฉพาะกลุม หรือเรียกวา 
slang ปะปนอยูดวย ซึ่งส่ือใหเห็นถึงบรรยากาศท่ีสบายๆเปนกันเอง 
 

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 
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Informal Greetings Meaning 

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กับ
ครอบครัว เพื่อน หรือคนท่ีรูจักคุนเคยกัน** 

 
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?  

 
 

 



 


