
คุณสมบติัและกฎระเบียบขอ้บงัคบั
ของพนกังานโรงแรม

การประกอบธุรกิจท่ีพกั พนกังานทุกคนจะตอ้งคุณสมบติัท่ีดีของผูท่ี้ประกอบอาชีพ
ท่ีดีและมีความเหมาะสมกบังานดา้นบริการ พนกังานตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบวนิยัและ
ขอ้บงัคบัของพนกังานเพ่ือใหน้ายจา้งและลูกจา้งไดป้ฏิบติัตาม ซ่ึงแต่ละโรงแรมอาจจะมี
ขอ้บงัคบัและขอ้ปฏิบติัท่ีมีความแตกต่างกนัแต่อยูภ่ายใตก้ฎหมายคุม้ครองแรงงานเพ่ือใหเ้กิด
ความเป็นธรรม รวมทั้งคุณสมบติัท่ีดีในการปฏิบติัหนา้ท่ีในการท างานเพ่ือใหลู้กคา้เกิดความ
ประทบัใจและพึงพอใจในการบริการ ส าหรับโรงแรมและธุรกิจท่ีพกัพนกังานเป็นบุคลากรท่ี
ส าคญัในการปฏิบติังานจึงตอ้งมีกฎระเบียบในการท างานท่ีมีความเคร่งครัด เพ่ือท าใหเ้กิด
ความเขา้ใจแก่พนกังานและท าใหก้ารท างานเกิดความราบร่ืน เน่ืองจากการท างานในโรงแรม
และธุรกิจท่ีพกัมีหลากหลายแผนกและมีหนา้ท่ีความรับผดิชอบท่ีแตกต่างกนั จึงตอ้งมี
นโยบายและขอ้บงัคบัในการท างานเพ่ือใหแ้ขกเกิดความพึงพอใจและกลบัมาใชบ้ริการอีก
คร้ัง



คุณสมบัตทิีด่ขีองผู้ทีป่ระกอบอาชีพในธุรกจิโรงแรม

1. มีทศันคติทีด่ีและมีใจรักในการบริการ พนกังานจะตอ้งมีทศันคติท่ีดีใน
การท างานกจ็ะท าใหบ้ริการแขกไดอ้ยา่งดี มีความกระตือรือร้นในการ
ท างาน ซ่ึงส่งผลใหพ้นกังานท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและประสบ
ความส าเร็จในหนา้ท่ีการงาน
2. มีความช านาญในงาน พนกังานจะตอ้งมีความตั้งใจในการปฏิบติัหนา้ท่ี
และจะตอ้งไดรั้บการฝึกอบรมเพิ่มเติมในส่ิงท่ีพนกังานยงัไม่มีทกัษะและ
ความช านาญ
3. มีสุขภาพดี พนกังานท่ีมีสุขภาพดีและแขง็แรง ยอ่มส่งผลดีต่อการปฏิบติั
หนา้ท่ี ซ่ึงจะช่วยใหพ้นกังานมีความยิม้แยม้แจ่มใส กระฉบักระเฉง พร้อมท่ี
จะปฏิบติังานอนัจะช่วยใหเ้กิดการบริการท่ีดีและมีคุณภาพ



4. ความรู้ความสามารถ การเป็นผูม้คีวามสามารถ หมายถงึ การเป็นผูม้ี
สตปัิญญาด ีเรยีนรูใ้นสิง่ต่าง ๆ และน ามาใชป้ระโยชน์ไดใ้นการท างานและ
การด าเนินชวีติ

4.1  ความรูค้วามสามารถในวชิาชพี บุคลากรในระดบัปฏบิตักิารควรมี
ความรูค้วามสามารถในต าแหน่งงานทีต่นรบัผดิชอบ รูเ้ทคนิควธิตี่าง ๆ ใน
การปฏบิตังิาน

4.2 ความรูค้วามสามารถในทกัษะพเิศษทีจ่ าเป็น นอกเหนือจากความรู ้
ความสามารถในวชิาชพีแลว้ บุคลากรมคีวามรูค้วามสามารถในทกัษะ
บางอยา่งเพิม่เตมิ เชน่ ความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาต่างประเทศ 
โดยเฉพาะความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาองักฤษ และการใช้
ภาษาต่างประเทศอื่น ๆ ไดค้ล่องแคล่ง เชน่ ภาษาจนี ภาษาญีปุ่่ น ภาษา
ฝรัง่เศส ฯลฯ กย็ิง่ท าใหบุ้คลากรคนนัน้มโีอกาสไดเ้ปรยีบในการท างานมาก
ยิง่ขึน้



5. บุคลกิภาพ พนกังานจะตอ้งมีบุคลิกภาพท่ีดี ไดแ้ก่ การแต่งกายสุภาพเรียบร้อย มี
บุคลิกท่ีดี พดูจาสุภาพ การวางตวั รู้จกักาลเทศะ เป็นตน้ การท่ีพนักงานมีบุคลิกภาพ
ท่ีดีจะเป็นการสร้างความประทบัใจและความเช่ือถือ

6. มีความจ าดี ใชส้ าหรับการจดจ าช่ือและขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัแขกท่ีมาพกัใน
โรงแรม เพื่อใหแ้ขกเกิดความประทบัใจ และรู้สึกวา่ตนเองเป็นบุคคลส าคญัของ
โรงแรม นอกจากน้ี ยงัตอ้งสามารถจดจ าขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงอ านวยความสะดวก และ
อตัราค่าบริการต่าง ๆ ในโรงแรมไดอ้ยา่งถูกตอ้ง แม่นย  า



7. มีความรอบรู้ในเร่ืองต่าง ๆ ทั้งความรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานของตนเอง 
ตลอดจนข่าวสารบา้นเมือง เพื่อใหเ้ป็นคนทนัต่อเหตุการณ์ซ่ึงจะเอ้ือ
ประโยชน์ต่อการปฏิบติังานของตนใหดี้ยิง่ ๆ ข้ึน



8. ฉลาดและมีไหวพริบปฏิภาณในการท างาน สามารถแกไ้ขปัญหาเฉพาะ
หนา้ได ้สามารถช่วยเหลือแขกได ้มีสติในการท างาน
9. มีมนุษย์สัมพนัธ์ทีด่ี ยิม้แยม้แจ่มใส เป็นมิตรกบัแขก มีความเห็นอกเห็นใจ
และนึกถึงผูอ่ื้น เป็นผูฟั้งมากกวา่ผูพ้ดู ไม่เห็นแก่ตวั มีความสมัพนัธ์ท่ีดีกบั
เพื่อร่วมงาน

10.  มีวนัิยและตรงต่อเวลา การท างานโรงแรมตอ้งมีวินยั กฎระเบียบในการ
ท างาน เพื่อใหก้ารท างานมีความราบร่ืน



11. มีความอดทน การท างานโรงแรมตอ้งรับความกดดนั เน่ืองจากตอ้ง
บริการลูกคา้ท่ีมีความหลากหลายและการท างานท่ีตอ้งใหท้นัต่อความ
ตอ้งการของลูกคา้
12. มีความรับผดิชอบ พนกังานตอ้งตระหนกัถึงหนา้ท่ีของตนเองและ
รับผดิชอบงานท่ีตนเองไดรั้บมอบหมายใหดี้ท่ีสุด 



คุณลกัษณะทีพ่งึประสงค์ของผู้ปฏิบัตงิานในโรงแรม
1.  ความละเอียดถ่ีถว้น เป็นคุณลกัษณะอนัจ าเป็นอยา่งยิง่เพราะลูกคา้ยอ่มจะสงัเกตและต าหนิ ใน
ความบกพร่องดงันั้น ความละเอียดรอบคอบน้ีเป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับพนกังาน และยงัเป็นส่ิงท่ีขาดเสีย
มิได ้ในการใหบ้ริการ 
2.  ความส านึกในอาชีพ พนกังานโรงแรมพึงท างานของตนเพื่อท่ีจะสร้างความพอใจใหแ้ก่ลูกคา้ 
และหวัหนา้งาน โดยจะปฏิบติัตามค าสัง่ของลูกคา้และหวัหนา้งานโดยเคร่งครัด
3.ความมีจิตใจมัน่คงและปฏิบติัในระเบียบ พนกังานโรงแรมจะตอ้งอยูใ่นความสงบเสง่ียม 
ไม่ท าตวัต่ืนเตน้ต่อในสถานการณ์ต่าง ๆ และตอ้งคอยสงัเกต

เตรียมตวัในการปฏิบติัหนา้ท่ีใหส้ าเร็จ
4.  ความตรงต่อเวลา ต่อค าสัง่หรือการสัง่การทุกอยา่งท่ีไดรั้บจากลูกคา้และหวัหนา้งาน
5.คุณลกัษณะอ่ืน ๆ ไดแ้ก่ ความแม่นย  าในการจดจ า ความเท่ียงตรง

 ความสม ่าเสมอในอารมณ์ ความโอบออ้มอารีและรู้จกัเอาใจคน

(อนุพนัธ์ กจิพนัธพานิช, 2544, หน้า 28-29) 



การแต่งกายและบุคลกิภาพ
1. เคร่ืองแบบ ตรวจสอบดูความเรียบร้อยวา่ ติดกระดุม ซิบ และจดัใหอ้ยูใ่น
สภาพท่ีถูกตอ้งหรือไม่พนกังานมีหนา้ท่ีดูแลรักษาใหเ้คร่ืองแบบอยูใ่นสภาพท่ี
สะอาด เรียบร้อย ตลอดเวลา
2. ทรงผม ตอ้งเลือกใหเ้หมาะสมกบัรูปหนา้ของตวัเอง (นสัวรรณ โกมลวานิช, 2553, หนา้ 

36)

3. ใบหนา้ สะอาดและมีรอยยิม้เสมอ ผูห้ญิงควรแต่งกายใหป้ระณีต สวยงาม 
ไม่มากเกินไป
4. ปาก ควรทาสีปากใหเ้ขา้กบัสีผวิของคุณ (นสัวรรณ โกมลวานิช, 2553, หนา้ 37)

5. หนวดเครา ตอ้งหมัน่ดูแล โกนใหเ้รียบร้อยทุกวนั ใชใ้บมีดท่ีใหม่ และคม
ท าความสะอาดท่ีโกนหนวดทุกคร้ัง หลงัใช้



6. ฟัน สะอาด  ไม่มีคราบฟัน ถา้มีฟันผตุอ้งรีบรักษา เพราะจะเป็น
สาเหตุของกล่ินปาก ถา้มีเศษอาหารติดอยูค่วรใชไ้หมขดัฟันช่วยดว้ย
7. แวน่ตา เลนส์แวน่ตอ้งสะอาด สีขาว
8. จมูก ดูแลตดัไม่ใหมี้ขนจมูกยืน่ออกมาใหเ้ห็น
9. หู ใบหูสะอาด ผูช้ายไม่ใส่ต่างหู ผูห้ญิงถา้ใส่ต่างหู ตอ้งเป็นแบบ
สุภาพ ขนาดเลก็ ไม่ใส่ต่างหูตามแฟชัน่
10. เลบ็ เลบ็มือตดัใหม้นโคง้ตามรูปน้ิว ตดัสั้น รักษาใหส้ะอาด ไม่ท า
เลบ็สีฉูดฉาด ลา้งมือเสมอ ๆ
 



11. ถุงเทา้ ใชถุ้งเทา้สีด าเท่านั้น และจ าเป็นตอ้งเปล่ียนทุกวนั
12. รองเทา้ ขดัใหเ้ป็นมนัอยูเ่สมอ หมัน่น าออกตากแดด เพื่อฆ่าเช้ือโรค ถา้มี
กล่ินอบั ควรใชน้ ้ ายาฉีดรองเทา้
13. ป้ายช่ือ ตอ้งติดอยูต่ลอดเวลาท่ีปฏิบติังาน
14. เขม็ขดั สีด า สุภาพ หรือสีท่ีเหมาะกบัเคร่ืองแบบ หมัน่ขดัใหส้ะอาดเสมอ
15. ร่างกาย ตอ้งรักษาความสะอาดตลอดเวลา อาบน ้าอยา่งนอ้ยวนัละ 2 คร้ัง 
ไม่ควรใชน้ ้ าหอมกล่ินฉุน 



โอกาสและข้อได้เปรียบในการประกอบอาชีพในธุรกจิโรงแรม

1.เป็นอาชีพท่ีใหโ้อกาสในการใชท้กัษะและความสามารถในหลายดา้น เช่น ภาษา
ต่าง ๆในการส่ือสาร 
2.เป็นอาชีพท่ีมีความหลากหลายและความสมบูรณ์เบด็เตลด็ในกระบวนการผลิต
การบริการ เช่น การรับรู้จากการบริการ ความพึงพอใจในการบริการ
3.เป็นอาชีพใหโ้อกาสในการริเร่ิมสร้างสรรคผ์ลงาน เช่น การสร้างโปรโมชัน่ การ
บริการในรูปแบบใหม่ ๆ
4.เป็นอาชีพท่ีมุ่งเนน้การบริการของแขกท่ีมาพกั ท าใหพ้นกังานส่งมอบความสุข
ใหแ้ก่แขก
5.เป็นอาชีพท่ีไม่ใช่งานท่ีตอ้งปฏิบติัตามก าหนดเวลาท าใหส้ามารถวางแผนในการ
ท างานและส่ิงอ่ืน ๆได้



6. เป็นอาชีพท่ีมีโอกาสกา้วหนา้ทางวิชาชีพในระยะยาว เช่นศกัยภาพใน
การท างานสามารถท าใหเ้ล่ือนขั้นได้

7. เป็นอาชีพท่ีอยูใ่นสภาพแวดลอ้มในท่ีท างานดีและสวยงาม เช่นความ
สะอาด การน าเทคโนโลยต่ีาง ๆ มาใช้

8. เป็นอาชีพท่ีสร้างอารมณ์ความแจ่มใสและส่งเสริมการสงัสรรคก์บักลุ่ม
ผูค้นในสาขาอาชีพการบริการดว้ยกนั

9. ไดรั้บอภินนัทนาการจากการปฏิบติัหนา้ท่ี เช่น ชุดยนิูฟอร์ม อาหาร 
โบนสั ฯลฯ







กฎ ระเบียบ ข้อบังคบัของพนักงานโรงแรม
1. ทางเข้า  - ออก ของพนักงาน

 พนกังานจะตอ้งเขา้มาท างานและออกไปจากบรเิวณโรงแรมโดยผา่นทาง

เขา้ – ออก เฉพาะทีจ่ดัไวส้ าหรบัพนกังานเท่านัน้

2. บตัรประจ าตวัพนักงาน / ป้ายช่ือ

 พนกังานจะตอ้งแสดงบตัรประจ าตวัต่อเจา้หน้าทีท่ีร่กัษาความปลอดภยั

 ทุกครัง้ทีเ่ขา้มาในบรเิวณโรงแรม 

3. การตอกบตัรลงเวลาการท างาน

 โรงแรมก าหนดใหพ้นกังานทุกคนตอ้งตอกบตัรลงเวลาท างานทุกครัง้เมือ่มา

ท างานและทุกครัง้ทีเ่ลกิท างาน 

4. การตรงต่อเวลา

 พนกังานทุกคนตอ้งไปรายงานตวัในแผนกของตนในเครือ่งแบบและในสภาพที่

พรอ้มจะปฏบิตังิานไดเ้มือ่ถงึเวลาการท างานของพนกังาน



5. การตรวจค้น

 พนกังานจะน าหบีหอ่หรอืสิง่ของสว่นตวัเขา้มาหรอืออกไป จะตอ้งไดร้บัการ

ตรวจคน้จากพนกังานรกัษาความปลอดภยัทกุครัง้ 

6. การน าส่ิงของ / ทรพัยสิ์นเข้า – ออกบริเวณโรงงาน

  พนกังานไมค่วรน าสิง่ของหรอืทรพัยส์นิใดๆ ของพนกังานเขา้มาในบรเิวณ
โรงแรม ยกเวน้สิง่ของส าคญัประจ าตวั เช่น กระเป๋าธนบตัร/กระเป๋าถอื หา้ม
พนกังานน าเอกสาร หรอืทรพัยส์นิใดๆ ออกไปจากบรเิวณโรงแรมโดยเดด็ขาด 

       การน าออกซึง่สิง่ของดงักล่าวขา้งตน้ จะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากโรงแรมหรอืผูท้ีไ่ดร้บั
มอบหมายโดยใหใ้ชแ้บบฟอรม์ทีก่ าหนดไวเ้กีย่วกบัการน้ี



7.ตูเ้กบ็ของและเส้ือผา้ หอ้งน ้า หอ้งสุขา
 หา้มพนกังานเกบ็ของมีค่า อาหาร ของผดิกฎหมาย หรือเช้ือเพลิงไว้
ในตูเ้กบ็ของและเส้ือผา้ หา้มพนกังานติดประกาศ  รูปภาพหรือขีดเขียนภาพ
ใด ๆ บนตูเ้กบ็ของและเส้ือผา้ หอ้งเปล่ียนเส้ือผา้ หอ้งน ้า  หอ้งสุขา เม่ือ
พนกังานพน้สภาพจากการเป็นพนกังานของโรงแรม พนกังานจะตอ้งส่งคืน
กญุแจตูเ้กบ็เส้ือผา้กบัแผนกบุคคล



8. การเปล่ียนแปลงเก่ียวกบัสถานภาพส่วนตวัของพนักงาน

  เชน่ การยา้ยทีอ่ยูใ่หม ่การเปลีย่นหมายเลขโทรศพัท ์การสมรส การหยา่ การ
ก าหนดบุตร การเสยีชวีติของคนในครอบครวั เป็นหน้าทีข่องพนกังานจะตอ้งแจง้
เป็นลายลกัษณ์อกัษรใหแ้ผนกบุคคลทราบโดยเรว็ทีสุ่ด เพือ่แกไ้ขหลกัาาน 

9. บคุลิกภาพ

  บุคลกิภาพของพนกังานเป็นสิง่ทีม่คีวามส าคญัต่อการท างาน ฉะนัน้ พนกังาน
จะตอ้งดแูลระมดัระวงัในเรือ่งบุคลกิภาพอยูเ่สมอ ไมว่า่จะเป็นการตกแต่งทรงผม
ทีสุ่ภาพเรยีบรอ้ย ตอ้งโกนหนวดเคราทุกวนั ดแูลรกัษาฟันใหส้ะอาดปราศจาก
กลิน่ปาก ระวงัรกัษากลิน่ตวั เลบ็ควรตดัใหส้ัน้และตอ้งสะอาด

10. การแต่งกาย

  พนกังานจะตอ้งแต่งกายใหถู้กตอ้งตามแบบทีโ่รงแรมก าหนด และจะตอ้งดแูล
ใหส้ะอาดเรยีบรอ้ย หวัหน้าของพนกังานจะเป็นผูต้รวจตราดแูลในเรือ่งดงักลา่ว





11. เครื่องแบบ

  เคร่ืองแบบท่ีโรงแรมจดัใหน้ั้นพนกังานจะตอ้งดูแลรักษาใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีดี 
และเพื่อความสะอาดจะตอ้งส่งซกัรีดทุก ๆ วนั เคร่ืองแบบของโรงแรมอาจจะ
ไม่ทนัสมยัแต่พนกังานของโรงแรมตอ้งสวมใส่เหมือน ๆ กนั จึงตอ้งหา้ม
ไม่ใหด้ดัแปลงเคร่ืองแบบของตนตามใจชอบการสวมเคร่ืองแบบท่ีเหมือนกนั
จะท าใหแ้ลดูเป็นระเบียบมีเอกลกัษณ์เฉพาะ (ระรินธร อกัษรศรี, ม.ป.ป., หนา้ 15) หา้มพนกังาน
น าเคร่ืองแบบออกนอกโรงแรมไม่วา่กรณีใด ๆ เวน้แต่มีหนา้ท่ีจะตอ้งปฏิบติั
ไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้พนกังานตอ้งส่งคืนเคร่ืองแบบเม่ือพน้สภาพจากการ
เป็นพนกังานของโรงแรม



12. การเข้าไปในสถานท่ีบริการแขก

  โรงแรมไมอ่นุญาตใหพ้นกังานเขา้ไปในบรเิวณใดๆ ทีใ่ชส้ าหรบั
บรกิารแขก เชน่ หอ้งพกัแขกล๊อบบี ้บรเิวณชัน้ทีพ่กัของแขก
หอ้งอาหาร ฯลฯ เวน้แต่พนกังานทีม่หีน้าทีจ่ะตอ้งปฏบิตังิานใน
บรเิวณนัน้

13. การใช้ลิฟทห์รือบนัไดเล่ือน

  ใหพ้นกังานใชล้ฟิทบ์รกิารตลอดเวลา หา้มใชล้ฟิทท์ีจ่ดัไว้
ส าหรบัแขก เวน้แต่พนกังานมหีน้าทีโ่ดยเฉพาะทีจ่ะตอ้งใช้



Lobby hotel



14. สถานท่ีสบูบหุร่ี

 พนกังานไดร้บัอนุญาตใหส้ญูบุหรีไ่ดเ้ฉพาะในบรเิวณทีโ่รงแรมจดัไวใ้หเ้ทา่นัน้ 

คอื หอ้งสบูบุหรีช่ ัน้ 2

15. การใช้โทรศพัท์

  พนกังานไมค่วรใชโ้ทรศพัทห์รอืใหญ้าต ิ/ เพือ่นเรยีกโทรศพัทส์ว่นตวัมาในที่

ท างาน เวน้แต่จะเป็นกรณีฉุกเฉิน ซึง่จะตอ้งสง่สายไปยงัแผนกบุคคลก่อน

16. การขาดงาน

  เมือ่พนกังานไมส่ามารถมารายงานตวัเพือ่ปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้ใหพ้นกังานตดิต่อกบั

หวัหน้างานในทนัททีีท่ราบวา่ไมส่ามารถมาปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้การขาดงานโดยไมไ่ดร้บัอนุญาต
และโดยมไิดแ้จง้ใหห้วัหน้างานทราบเป็นเรือ่งรา้ยแรง

17. การมีแขกส่วนตวัมาเย่ียม

  โรงแรมไมอ่นุญาตใหเ้พือ่นหรอืญาตของพนกังานเขา้มาเยีย่มเยยีนพนกังานใน

สถานทีท่ างาน เวน้แต่สถานที่ๆ  โรงแรมไดจ้ดัไวใ้หเ้ป็นการเฉพาะเทา่นัน้



18. การเข้ามาในโรงแรมในวนัหยดุ

  หา้มพนกังานเขา้มาภายในบรเิวณโรงแรมในวนัหยุดของตน เวน้แต่จะ
ไดร้บัอนุญาตจากหวัหน้าแผนกเป็นรายๆไป  หา้มพนกังานเขา้มา
รบัประทานอาหารในหอ้งอาหารพนกังานในวนัหยดุ

19. การส่งคืนของหาย / ของเกบ็ได้

  การเกบ็สิง่ของหรอืทรพัยส์อนของมคีา่ใดๆ ทีต่กหายในบรเิวณโรงแรม
หรอืแขกลมืไว ้ไมว่า่ในหอ้งพกัแขก หอ้งอาหาร หรอืสถานทีใ่ดๆ ในโรงแรม 
พนกังานจะตอ้งรบีน าสง่แผนกรกัษาความปลอดภยั หรอืแผนกแมบ่า้นโดย
ทนัท ีโดยแจง้ขอ้มลูในการพบเทา่ทีจ่ะทราบได ้เพือ่โรงแรมไดส้บืหาผูเ้ป็น
เจา้ของต่อไป หากไมส่ามารถหาเจา้ของหรอืไมม่เีจา้ของมาขอรบัคนืภายใน
ระยะเวลาตามกฏหมายแลว้ ผูท้ีเ่กบ็ไดก้อ็าจจะไดร้บัสิง่ของนัน้ไป



20. การประพฤติปฏิบติัตวัของพนักงานโดยทัว่ไป
• พนกังานไมค่วรพดูคุยสง่เสยีงดงั หรอืพดูจาหยาบคาย หรอืหยอกลอ้เล่นหวั

กนัในขณะปฏบิตัหิน้าที ่หรอืในสถานทีบ่รกิารแขกสถานทีท่ างาน
• หา้มพนกังานสบูบุหรีใ่นสถานทีบ่รกิารแขกหรอืในเขตหวงหา้ม
• หา้มพนกังานเขา้ไปในสถานทีอ่ื่นใดบรเิวณโรงแรม โดยตนเองไมห่น้าที่

จะตอ้งท า
• พนกังานอา่นหนงัสอืพมิพ ์หนงัสอือา่นเล่น ในขณะปฏบิตัหิน้าที่
• หา้มขบเคีย้วของกนิ หมากฝรัง่ หรอื ลกูอม ในสถานทีบ่รกิารแขก หรอืที่ๆ  

แขกสามารถมองเหน็
• หา้มพนกังานรบเรา้ หรอืแสดงกรยิาอาการอนัเป็นการสอ่ไปในทางขอเงนิ

ทปิหรอืผลประโยชน์จากแขก
• หา้มกระท าการใดๆ อนัจะก่อใหเ้กดิอนัตราย หรอืไมป่ลอดภยัต่อแขก เพือ่

รว่มงาน หรอืบุคคลอื่นใด ในบรเิวณโรงแรม



ความรู้ทัว่ไปทีพ่นักงานโรงแรมทุกคนจะต้องยดึถือ
1.  เวลาท างานและเลิกงานตอ้งเขา้ออกทางประตูเฉพาะท่ีจดัไวส้ าหรับ
พนกังาน
2. ไม่ควรใชลิ้ฟตห์รือหอ้งน ้าท่ีจดัไวใ้หแ้ขกท่ีมาพกัโดยเฉพาะเจา้หนา้ท่ี
ประจ าเคาน์เตอร์ อาจใชลิ้ฟตท่ี์จดัไวส้ าหรับแขกได้ แต่จะใชห้อ้งน ้าร่วมกบั
แขกไม่ไดเ้ป็นอนัขาด
3. ไม่ควรเดินผา่นลอ้บบ้ีเม่ือไม่มีกิจจ าเป็น
4.  เม่ือพบแขกไม่วา่จะเป็นท่ีทางเดินหรือท่ีอ่ืนจะตอ้งทกัทายแขกเสมอ
5. หา้มเอามือลว้งกระเป๋า
6. ไม่พดูกระซิบกระซาบหรือช้ีโน่นช้ีน่ี บุย้ใบต่้อหนา้ผูอ่ื้น
7. ตอ้งลา้งมือก่อนรับประทานอาหารและก่อนท างาน



8.ไม่พดูคุยเร่ืองส่วนตวั ไม่ควรจอ้งผูอ่ื้นจนตาไม่กระพริบ
9.ควรรอรับค าสัง่ดว้ยท่วงท่าท่ีถูกตอ้ง เวลาเดินตอ้งยดือกเงยหนา้ ตามองตรงและ
กา้วเดินอยา่งมีจงัหวะ พนกังานชายตอ้งไม่เดินขาโก่ง ควรหดัเดินใหถู้กวิธี
10.หา้มวิ่งในหอ้งอาหาร หอ้งประชุม ลอ้บบ้ี และตามทางเดิน

11.ขณะท่ีก าลงัตอ้นรับแขกอยู่ หา้มเกาศีรษะ ลูบผม หรือคาง ฯลฯ หากจะ
แต่งหนา้แต่งตวั กค็วรท าเฉพาะเม่ืออยูใ่นหอ้งน ้าหรือหอ้งพกัเท่านั้น และควรฝึกให้
เป็นนิสัย
12.การนัง่กระดิกขา ยนืพิงโตะ๊หรือเคาน์เตอร์ เป็นนิสยัท่ีไม่ดี ตอ้งพยายามแกไ้ข
13.ผูช้ายตอ้งมีลกัษณะท่าทางแบบผูช้าย ผูห้ญิงตอ้งมีลกัษณะท่าทางแบบผูห้ญิง
จุดน้ีส าคญัมาก แต่ไม่ไดห้มายความวา่หากบริการแบบผูช้ายกต็อ้งหยาบกระดา้ง แต่
หมายถึงการบริการท่ีฉบัไว และมีมารยาท 
(http://www.phuketjob.in.th/phuketjob/html/tips_detail.php?id=53#. WXHrct SLTGg)



ส่ิงที่พนักงานต้องปฏิบัติอย่างเคร่งครัดในการท างาน

การตรวจสุขภาพ
– พนกังานทุกคนตอ้งไดรั้บการตรวจสุขภาพประจ าปีตามท่ีโรงแรมก าหนด หาก

พนกังานคนใดไม่ปฏิบติัตามถือวา่มีความผิด ตอ้งไดรั้บโทษตามท่ีโรงแรม
ก าหนด

– พนกังานท่ีเป็นโรคติดต่อ จะตอ้งแจง้ใหท้างโรงแรมทราบทนัที ถา้ละเลยถือวา่
มีความผิด

– พนกังานท่ีเป็นโรคติดต่อตอ้งหยดุพกัเพ่ือรักษาโรคจนหายและตอ้งมี
ใบรับรองแพทย์



เคร่ืองแบบพนักงาน ป้ายช่ือ บัตรประจ าตัว กญุแจตู้เส้ือผ้า

– พนกังานทุกคนตอ้งใส่เคร่ืองแบบตามท่ีโรงแรมให ้ทั้งน้ีเพ่ือความเป็นระเบียบ
ในการปฏิบติังาน

– เม่ือพนกังานพน้สภาพการเป็นพนกังานโรงแรม จะตอ้งคืนเคร่ืองแบบ
พนกังานป้ายช่ือ บตัรประจ าตวั กญุแจตูเ้ส้ือผา้ใหแ้ก่ฝ่ายบริหารงานบุคคล

– พนกังานตอ้งรับผดิชอบต่อความเสียหายหรือสูญเสียเก่ียวกบัทรัพยสิ์นดงักล่าว
– ฝ่ายซกัรีดของโรงแรมจะเป็นผูซ้กัรีดเคร่ืองแบบพนกังานใหก้บัพนกังานทุก

คน   (นิติพล ภูตะโชติ, 2559, หนา้ 118)
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