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แนวคิดการจดัการงานแมบ่า้น 

 แผนกแมบ่า้นมีหนา้ที่รับผิดชอบในการดแูลท าความสะอาดทัง้ภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 

 มผีูอ้ านวยการหรือผูบ้ริหารฝ่ายแมบ่า้นเป็นผูร้บัผดิชอบดา้นการวางแผน

ตา่ง ๆ การควบคมุงานประมาณ การจดัการฝึกอบรมและพฒันา

บคุลากร 

 มหีัวหนา้พนกังานท าความสะอาดในส่วนตา่ง ๆ  

 หัวหนา้พนกังานท าความสะอาดทัว่ไป รบัผดิชอบในพื้นที่ทัว่ไปของ

โรงแรม 

 หัวหนา้พนกังานท าความสะอาดหอ้งพกัแขกรับผดิชอบในส่วนของ

หอ้งพกั 



งานท าความสะอาดหอ้งพกั 

 เป็นงานหลกัที่ส าคญัของแผนกแมบ่า้น  

 ควบคมุการท างานโดยหัวหนา้ประจ าชัน้ (Floor Supervisor) 

 มพีนกังานท าความสะอาดเป็นพนกังานหญิง (Room Maid)

หรือ พนกังานชาย (Room Boy) 

 เรียกรวม ๆ ว่า Room Attendants 



งานบริเวณสาธารณะ 

 เป็นบริเวณท่ีนอกเหนอืไปจากหอ้งพกัแขก หอ้งครวั และส านกังานของแผนก

ตา่ง ๆ ไดแ้ก ่Lobby Lift หอ้งน า้ หอ้งจดัเลี้ยง บริเวณโถงทางเดนิ นา้นคา้ใน

บริเวณโรงแรม ลานจอดรถ สระว่ายน า้ สวน 

 ควบคมุการท างานโดยหัวหนา้แผนกบริเวณสาธารณะ (Public Area 

Supervisor) และมีพนกังานในแผนก คือ พนกังานท าความสะอาดทัว่ไป 

(Cleaner) พนกังานขอของทัว่ไป (House Man) พนกังานรกัษาความปลอดภยั 

(Life Guard) และพนกังานสระน า้ (Pool Attendant)  

 ปัจจบุนัโรงแรมนยิมจา้งบริษทัรกัษาความสะอาดจากภายนอกมาท าความ

สะอาดบริเวณสาธารณะเนือ่จากประหยกัค่าใชจ้า่ยกวา่การจา้งพนกังานของ

โรงแรม 



งานหอ้งผา้ 

 ควบคมุการท างานโดยหัวหนา้หอ้งพกั (Linen Supervisor)  

 พนกังานท่ีปฏิบตังิานในหอ้งผา้ ไดแ้ก ่พนกังานหอ้งผา้ (Linen 

Attendant) พนกังานเย็บผา้ (Seam Stress) และชา่งตดัเสื้อ (Dress 

Maker) 

 มหีนา้ท่ีเกี่ยวกบัการจดัเก็บ ดแูล และควบคมุผา้ตา่ง ๆ ให้

เรียบรอ้ยและสะดวกตอ่การบริการแขก 

 ตวัอย่างผา้ท่ีตอ้งดแูล เชน่ ผา้ท่ีใชใ้นหอ้งอาหาร ผา้ปูที่นอน  

 



งานหอ้งซักรีด 

 ควบคมุการท างานโดยหัวหนา้หอ้งซักรีด (laundry Supervisor) 

 พนกังานท่ีปฏิบตังิานในแผนนี ้ไดแ้ก ่พนกังานซักผา้ (Washer) 

พนกังานอบผา้ (Dryer) พนกังานรีดผา้ (Presser) และพนกังาน

รบัสง่ผา้ (Valet Boy) 

 บางโรงแรมอาจจะใชวิ้ธีการส่งรา้นหรือโรงงานซักรดัภายนอกเพื่อ

ประหยดัการจา้งบคุลากรเขา้ท างาน แตจ่ะมขีอ้เสียคืออาจจะเกิด

ความลา่ชา้และไมส่ะดวกเกดิขึน้  

 



งานพนกังานตน้หอ้ง 

 มกัเรียกทบัศพัทว์่า Butler เป็นงานท่ีเหมือนหวัหนา้คนรบัใชข้อง

ตา่งประเทศ 

 จะตอ้งเป็นคนที่มคีวามรู ้ความเชีย่วชาญ เก็บขอ้มลูรายละเอียด

ของแขกว่า ชอบหรือไมช่อบอะไร 

 ส าหรบัประเทศไทยมกัจะมตี าแหนง่ Butler เฉพาะโรงแรมระดบั 5 

ดาว เชน่ โรงแรมโอเรียนเต็ล 

 



หนา้ท่ีความรบัผิดชอบของพนกังานในแผนกแมบ่า้น 



ผูจ้ดัการแผนกแมบ่า้น (Executive Housekeeper) 

 เป็นผูบ้ริหารดแูลควบคมุการท างานในแผนกแมบ่า้น

ทัง้หมด โดยจะตอ้งเป็นผูม้คีวามรู ้ความสามารถ มคีวาม

ช านาญและมกัเป็นผูม้ปีระสบการณ ์ผา่นการท างานใน

แผนกแมบ่า้นเป็นอย่างดี 

 



ผูช้ว่ยผูจ้ดัการแผนกแมบ่า้น (Assistant Executive 

Housekeeper) 

 เป็นต าแหนง่รองจากผูจ้ดัการแผนกแมบ่า้น ท าหนา้ที่

ชว่ยเหลือผูจ้ดัการแผนกแมบ่า้น  

 รบัผดิชอบงานเต็มรปูแบบเวลาที่ผูจ้ดัการแผนกแมบ่า้นไม่

อยู ่หรือลากหยดุ 

 



ผูจ้ดัการหอ้งซกัรีด (Laundry Manager) 

 เป็นต าแหนง่รองจากผูจ้ดัการแผนกแมบ่า้นท าหนา้ที่

ชว่ยเหลือผูจ้ดัการแผนกแมบ่า้น 

 ผูจ้ดัการหอ้งซกัรีดที่รายงานโดยตรงตอ่ผูจ้ดัการแผนก

แมบ่า้น 

 



ต าแหนง่หนา้ที่ระดบัหวัหนา้งาน 

 Floor Supervisor 

 Public Area Supervisor 

 Linen Supervisor 

 Florist Supervisor 

 Butler 

 

 



ต าแหนง่หนา้ที่พนกังานระดบัปฏิบตักิาร 

 Room Maid 

 House Man 

 Cleaner 

 Linen attendant 

 Seamstress/Sewing Girl 

 Washer 

 Florist 

 Handyman 

 Gardener 



คณุสมบติัและแนวปฏิบติัท่ีดีของ

พนกังานในแผนกแมบ่า้น 



เจตคตทิี่ดตีอ่การท างานบริการ 

 จะตอ้งท างานอยา่งเต็มศักยภาพและมคีวามภาคภมูใิจใน

งานที่ตนเองรบัผดิชอบ  

 ตอ้งท างานดว้ยความจ าใจหรือเบ่ือหนา่ย 

 ตอ้งมคีวามศรัทาในอาชพีและมคีวามรูส้ึกที่ดตีอ่ภาระงานที่

ตน้ไดร้บัผดิชอบ 

 



มคีวามพรอ้มในการปฏิบตัหินา้ที่ที่ไดร้บัมอบหมาย 

 มสีขุภาพและบคุลิกภาพที่ดี 

 มคีวามรูแ้ละประสบการณใ์นงานที่รบัผดิชอบเป็นอย่างดี 

 มทีกัษะในการสื่อสาร 

 มคีวามรูภ้าษาองักฤษ 

 มคีวามเชือ่มัน่ในตนเองและยอมรบัความคิดเห็นของผูอ้ื่น 

 

 

 



ความสะอาดเรียบรอ้ยของร่างกาย 

 พนกังานควรส ารวจตวัเองใหพ้รอ้มตัง้แตเ่สน้ผมจรด

รองเทา้ 

 

 



มกีิริยามารยาทที่ดี 

 มกีิริยาวาจาสภุาพและไพเราะตอ่แขกที่มาใชบ้ริการในโรงแรม 

 ยกย่องใหเ้กยีรตแิขกเสมอ 

 หลีกเลี่ยงการโตเ้ถียงกบัแขก 

 ไมแ่สดงกริิยาท่าทางลอ้เลียนหรือหัวเราะแขก 

 มสีมัมาคารวะ 

 

 



การปฏิบตังิานเป็นพนกังานแมบ่า้นที่ดี 

 ตรงตอ่เวลา 

 เคารพและปฏิบตัติามกฏระเบียบตา่ง ๆ ท่ีโรงแรมก าหนดไว ้

 หา้มเคลื่อนยา้ยหรือหยิบของใชม้าลองสวนใสห่รือทดลองเป็นอนัขาด 

 เป็นผูส้งัเกต 

 มมีนษุยสมัพนัธท่ี์ดี 

 มคีวามสามคัคี 

 มคีวามขยนั 

 มคีวามรอบครอบ 

 มคีวามภาคภมูใิจในสถานท่ีท างานและพยายามสรา้งชือ่เสียงและรกัษา

มาตรฐานใหม้ัน่คง 

 รบัฟังขอ้ตแิละค าแนะน าของผูบ้งัคบับญัชา 

 

 

 



ความหมายของความสกปรกในธรุกิจโรงแรม 

 สิ่งที่ท าใหพ้ื้นผวิวสัดทุัว่ไปมจีดุบกพร่อง ดา้งพรอ้ย ไม่

สะอาดบริสทุธ์ิ 



ประเภทของความสกปรก 

 ฝุ่น 

 คราบสกปรก  

 รอยเป้ือน 

 รอยหมองคล า้ 



เคร่ืองมอืและอปุกรณท์ าความสะอาด 



เคร่ืองดดูฝุ่นก าลงัแรงสงู 

 Retriever Machine 

 ส าหรับดดูฝุ่นพื้นท่ีกวา้ง เชน่ หอ้งจดัเลี้ยง หอ้งโถง เพื่อประหยดัเวลา 



เคร่ืองเก็บขยะและดดูฝุ่นในเคร่ืองเดยีวกนั 

 Walk Behind Sweeper 

 เหมาะกบัการใชง้านบริเวณที่จอดรถ 



เคร่ืองดดูความชืน้ 

 Dehumidifier 

 ใชด้ดูความชืน้ในที่ตา่ง ๆ เชน่ หอ้งสวีท หรือที่มคีวามชืน้ 



เคร่ืองท าความชืน้ 

 Humidifier 

 ใชส้ าหรับแขกที่ตอ้งการอยู่กบัอากาศชืน้ เชน่ นกัรอ้งที่รอที่จะแสดง

คอนเสิรท์ 



เคร่ืองซักพรมดว้ยโฟม  

 Dry Foam Machine 

 ใชเ้วลานอ้ยในการท าใหพ้รมแหง้หลงัการซัก 



เคร่ืองเป่าลม 

 Blower Machine 

 ใชช้ว่ยในการเป่าลมหลงัการลงพื้น ซักพรมหรือที่ท่ีตอ้งการใหพ้ื้นแหง้เร็ว 



เคร่ืองปัน่เงารอบสงู 

 Hi Speed Floor Polishing Machine 

 ใชปั้น่เงาในพื้นท่ีกวา้ง เชน่ ใน Lobby 



เคร่ืองขดัพื้น 

 Floor Scrubbing Machine 

 ใชข้ดัพื้น เชน่ พื้นกระเบ้ืองยาง เซรามกิหรือแกรนติ 



เคร่ืองซักเฟอรน์เิจอรท์ี่เป็นผา้ 

 Fabric Shampoo Machine 

 ใชซ้ักโซฟา เกา้อี้ หรือ เก็บจดุพรมที่สกปรกเป็นพื้นท่ีเล็ก ๆ 



เคร่ืองดดูฝุ่นแหง้แบบกลม  

 Dry Vacuum Cleaner 

 ใชด้ดูฝุ่นในหอ้งพกัแขกท่ีมพีื้นที่ไมม่ากนกั 



เคร่ืองฟอกอากาศ 

 Ozonizer Machine 

 เป็นเคร่ืองที่ท างานอย่างเดยีวกนั ใชเ้ชือ้แบคทีเรีย และสรา้งโอโซน 

 ใชใ้นที่อบัชืน้ เหม็นเชือ้รา และมกีลิ่นไมพ่ึงประสงค ์



ป้ายเตอืนระวงัอนัตราย 

 Caution signs 

 ใชเ้ตอืนแขกผูส้ญัจรไปมาใหร้ะวงัอนัตรายในขณะปฏิบัตงิาน 



ประเภทของสารเคมแีละการใชส้ารเคมที า

ความสะอาด 



ประเภทของสารเคมแีละการน าไปใชง้าน 

 สารที่มขีอ้มลูบ่งใชเ้ฉพาะกบัสิ่งใดสิ่งหนึง่ ซ่ึงอาจจะเป็น

อนัตรายตอ่ร่างกายหรือไมเ่ป็นอนัตราย  

 สารเคมทีี่น ามาใชใ้นโรงแรมแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  

 สารเคมทีี่ละลายในน า้ได ้เชน่ น า้ยาลา้งหอ้งน า้ สบู่  

 สารเคมทีี่ล าลายในน า้ไมไ่ด ้เชน่ ครีมขดัโลหะ 



ตวัอย่างสารเคมทีี่น ามาใช ้

 สารลดแรงตงึผวิน า้ (Surfactant) คือ สารเคมทีี่เป็น

สว่นผสมของน า้ยาท าความสะอาดพื้นผวิ การขจดัรอย

เป้ือนที่มนี า้มนัเป็นองคป์ระกอบ คือ ขจดัคราบน า้มนัออก

จากพื้นผวิและหลีกเลี่ยงไมใ่หพ้ื้นผวิสว่นอ่ืนเป้ือนคราบ

น า้มนั โดยการละลายน า้มนัปนสารท าความสะอาดเพื่อขจดั

คราบดว้ยการใชน้ า้ไหลผา่น 



ตวัอย่างสารเคมทีี่น ามาใช ้(ตอ่) 

 สบู่ คือ สารเคมที าความสะอาดที่มสีถานความเป็นดา่ง ชว่ย

ลดแรงตงึผวิ มฟีองเป็นส่วนชว่ยในการท าความสะอาด  

 สบู่สามารถแยกน า้มนัและคราบสกปรกออกจากกนัทนัที 

เป็นสารที่มกีารปนเป้ือนของแบคทีเรียนและเชือ้จลุินทรียใ์น

ปริมาณที่จ ากดั 

 



ตวัอย่างสารเคมทีี่น ามาใช ้(ตอ่) 

 เคมที าความสะอาดเอนกประสงค ์(Multipurpose Cleaners) 

เป็นผลิตภณัฑท์ าความสะอาดเอนกประสงคซ่ึ์งสามารถ

ก าจดัคราบโคลนและน า้มนับนผนงัและพื้นไดด้ ี 

 



ตวัอย่างสารเคมทีี่น ามาใช ้(ตอ่) 

 สารฟอกขาวผสมคลอรน (Chlorinated Bleaches) เป็นสาร

ชว่ยเพิ่มพลงัการท าความสะอาด มปีระสิทธิภาพในการชว่ย

เพิ่มออกซิเจนซ่ึงจะชว่ยขจดัคราบสกปรก ที่เกดิจากอินทรีย์

เคม ีเชน่ น า้มนั ไขมนัที่เกดิจากอาหาร  

 สารฟอกขาวที่ร ูจ้กักนัดคีือ โซเดยีมไฮโปรคลอไรด ์

 



ตวัอย่างสารเคมทีี่น ามาใช ้(ตอ่) 

 เคมทีี่เป็นฟอง (Foam Cleaners) เหมาะส าหรบัท าความ

สะอาดพรม หรือ ผา้บตุา่ง ๆ ที่ไมส่ามารถถอดซกัได ้

หรือไมส่ามารถใชน้ า้ท าความสะอาดได ้ซ่ึงเสี่ยงตอ่การอบั

ชืน้  

 เคมโีฟมเป็นตวัจบัสิ่งสกปรกเมือ่โฟมแหง้ตวัลงพรอ้มกบัสิ่ง

สกปรกหรือผงฝุ่น พนกังานก็สามารถใชเ้คร่ืองดดูฝุ่นหรือ

ใชแ้ปรงขดัพื้นเพื่อท าความสะอาด 

 



ตวัอย่างสารเคมทีี่น ามาใช ้(ตอ่) 

 เคมทีี่ใชท้ าความสะอาดเคร่ืองสขุภณัฑ ์(lavatory Cleaners) 

เคมภีณัฑท์ี่มฤีทธ์ิเป็นกรดสามารถใชด้กัจบัรอยเป้ือนใน

หอ้งน า้ ทอ่เหล็กที่ถกูกดักร่อน ซ่ึงอาจจะเกดิจากความเค็ม

ของน า้ รอยสนมิ หรือรอยทองแดง  

 ควรใชคู้ก่บัน า้ยาเคมฆีา่เชือ้ โดยการท าความสะอาดคนละ

รอบเนือ่งจากมสีารผสมพื้นฐานที่มปีฏิกริิยาตอ่กนั 



ตวัอย่างสารเคมทีี่น ามาใช ้(ตอ่) 

 เคมพีอกส าหรบัขดัเงา  เหมาะส าหรบัเฟอรน์เิจอรท์ี่เป็นไม้

เกา่ จะชว่ยเคลือบรอยแตกบนพื้นผวิและจะท าใหว้สัดดุเูป็น

เงาเหมอืนของใหม ่ 



ตวัอย่างสารเคมทีี่น ามาใช ้(ตอ่) 

 น า้ยาขดัเคลือบพื้น ใชส้ าหรบัปกป้องพื้นผวิของพื้นให้

สวยงามดดู ีขจดัสิ่งสกปรกและของเหลว และท าใหพ้ื้นไม่

ลื่นจนเกนิไป และงา่ยตอ่การท าความสะอาด 



ตวัอย่างสารเคมทีี่น ามาใช ้(ตอ่) 

 เคมสี าหรบัเคลือบพื้นและเคมสี าหรบัลอกพื้น มวีตัถปุระสง

๕เพื่อปกป้องจากสิ่งสกปรก แบคทีเรีย และของเหลวตา่ง ๆ  



ขัน้ตอนกอ่นการท าความสะอาดหอ้งพกัแขก 



แนวคิด 

 การท าความสะอาดหอ้งพกัแขกถือว่าเป็นหัวใจส าคญัที่สดุของ

โรงแรม 

 พนกังานท าความสะอาดนยิมเรียกว่า Room Maid / Room 

Attendant 

 มหีนา้ท่ีความรบัผดิชอบในการท าความสะอาดหอ้งพกัทกุวนั  

 พนกังานจะตอ้งมกีารเตรียมการกอ่นเขา้ไปท าความสะอาดหอ้งพกั

แขก 

 



1. เตรียมรถส าหรบัท าความสะอาดและผา้ต่าง ๆ ท่ี

ตอ้งใช ้

 Bed Sheet 

 Pillow Case 

 Bath Towel 

 Hand Towel  

 Face Towel 

 Bath Mat 

 Bathrobe Slippers 

 Amenities 

 Soap 

 Shower Gel 

 Shampoo/Conditioner  

 Body Lotion 

 Shower Cap 

 Razor 

 Nail File 

 Cotton Wool/Cotton Buds 

 Talc Powder 

 Mouth Wash 



2. เตรียมเคร่ืองมอืเคร่ืองใชใ้นการท าความสะอาด 

 ถงุมอืยาง 

 แผน่ขดัดว้ยมอื 

 ไมม้อ๊พถกูพื้นพรอ้มถังซักลา้ง 

 ผา้เช็ดฝุ่น 

 ไมก้วาดอ่อน / ที่ตดัผง 

 เคร่ืองดดูฝุ่น 

 



3. เตรียมน า้ยาเคมใีนการท าความสะอาด 

 ควรเลือกใชเ้คมทีี่ไมเ่ป็นอนัตรายกบัสิ่งแวดลอ้ม  

 น า้ยาอเนกประสงคจ์ะเป็นทางเลือกที่ดทีี่สดุ เชน่ น า้ยากลา้ง

จานลา้งแกว้ น า้ยากลา้งหอ้งน า้ น า้ยาลา้งโถสว่ม น า้ยาเช็ด

เฟอรน์เิจอรช์นดิน า้ แอลกอฮอลส์ าหรับท าความโทรศพัท ์



ขัน้ตอนการท าความสะอาดหอ้งนอนของแขก 



แนวคิด 

 โดยปกตพินกังานท าความสะอาดจะเขา้มาท าความสะอาดหอ้งพกั

ของแขกเมือ่แขกไดท้ าการ Check Out ออกจากโรงแรม 

 การแจง้จากแขกวาประสงคต์อ้งการใหท้ าความสะอาดหอ้งพกั 

 เฉลี่ยเวลาในการท าความสะอาดประมาณ 45 นาที ถึง 1.30 ชม. ตอ่ 

พนง. 1 คน 

 โดยทัว่ไปจะเป็นแมบ่า้นรอบเชา้เป็นผูร้บัผดิชอบ 



ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

 กอ่นเขา้ท าความส าอาดตอ้งขออนญุาตแขกไมว่่าหอ้งจะว่างหรือไม่

ว่าง โดยการเคาะประต ู3 ครัง้ ถา้ไมม่เีสียตอบรบัจากแขกใหเ้ปิด

ประตเูบา ๆ เขา้ไปท าความสะอาด 

 ท าความสะอาดหอ้งที่แขกแขวนป้ายใหท้ าความสะอาดหอ้ง (Please 

Make Up Room) ใหเ้ปิดประตหูอ้งและแขวนป้าย Room Attendant 

ขณะท าความสะอาด   

 ถา้แขกแขวนป้ายหา้มรบกวน (Do Not Disturb) อย่าปลอ่ยหอ้งไว้

โดยไมไ่ดท้ าความสะอาดขา้มวนั 



ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน (ตอ่) 

 คอยสงัเกตเมือ่มเีหตกุารณีผดิปกต ิเชน่ แขกหลบหนอีอกจาก

โรงแรม หรือมคีนแปลกหนา้ขึน้มาใหแ้จง้ผูเ้กีย่วขอ้งทราบทนัที 

 ขณะปฏิบตังิานไมค่วรพดูคยุโดยไมจ่ าเป็น โดยเฉพาะหนา้หอ้งหรือ

ตอ่หนา้แขก หากจ าเป็นควรพดูเบา ๆ 

 เมือ่เร่ิมท าความสะอาดใหเ้ปิดไฟทกุดวงเพื่อตรวจสอบว่าช ารดุ

หรือไม ่และปิดไฟเฉพาะท่ีที่ตอ้งการแสงสว่าง 

 เปิดมา่น เพ่ือรบัแสงสว่าง หรือเปิดหนา้ตา่งใหม้กีารถ่ายเทอากาศ 



ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน (ตอ่) 

 เก็บเสื้อผา้ของแขกท่ีวางอยู่ตามมมุตา่ง ๆ ใหเ้ป็นท่ีเรียบรอ้ย 

 เก็บที่เขีย่บหุร่ี เทผงลงในตระกรา้ผงหรือถังขยะ หา้มเทลงชกัโครก

เด็ดขาด และน าท่ีเขีย่บหุร่ีไปลา้ง 

 ตรวจสอบว่าแขกลืมทรพัยส์นิหรือไมห่รือแขกท าใหท้รพัยส์ินของ

โรงแรมมคีวามเสียหาย 

 ตรวจสอบการใชบ้ริการ Mini bar และเก็บขยะไปทิ้งในถงุที่รถเข็น

อปุกรณ ์การท้ิงขยะใหห้ยิบทีละชิน้เพพื่อป้องกนัของมคีา่ของแขก

ตกหลน่ตดิไปกบัเศษขยะ 



ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน (ตอ่) 

 หากพบเศษกระดาษที่จดเบอรโ์ทรศัพทใ์หเ้ก็บแยกไวเ้ผือ่แขกจะตาม

หาทีหลงั 

 หากพบตัว๋เคร่ืองบินท่ีไมใ่ชแ้ลว้ใหเ้ก็บไวก้อ่น เพราะบางประเทศ

สามารถเก็บไปใชใ้นการลดหย่อนภาษี 

 ท าความสะอาดเตยีงนอน 

 ท าความสะอาดเช็ดฝุ่นโดยเร่ิมตามเข็มนาฬิกา 

 ท าความสะอาดโทรศัพทโ์ดยใชแ้อลกอฮอลเ์ช็ด 

 หลงัจากท าความสะอาดหอ้งน า้ใหเ้ก็บของใชข้องแขกใหเ้รียบรอ้ย 

 



ขัน้ตอนการท าความสะอาดหอ้งน า้ 



ขัน้ตอนการท าความสะอาดหอ้งน า้ 

 ใชแ้ผน่ขดัดว้ยมอื ขนาด 8x10 เซนตเิมตร เพื่อป้องกนัการ

กระเด็นของน า้ยา 

 กดชกัโครกกอ่น 1 ครัง้และเทน า้ยาใสเ่พื่อฆา่เชือ้โรคลิ้งไว้

สกัพกัเพื่อใหน้ า้ยาท าปฏิกริิยา 

 ท าความสะอาดอ่างลา้งหนา้ โดยรอบ 

 จดัของบน Counter อ่างลา้งหนา้ใหเ้รียบรอ้ยแลว้น าผา้

สะอาดมาเช็ด 



ขัน้ตอนการท าความสะอาดหอ้งน า้ (ตอ่) 

 ท าความสะอาดมา่นหอ้งนา้โดยพาดบนราว และท าความ

สะอาดอ่างอาบน า้ (ถา้ม)ี 

 ท าความสะอาดโถสขุภณัฑโ์ดยใสถ่งุมอืป้องกนั 

 ลา้งอ่างลา้หนา้ และพื้นหอ้งน า้ใหแ้หง้ ท าความสะอาด

กระจกเงา 

 จดัวางชดุผา้เช็ดตวัชนดิตา่ง ๆ ใหเ้รียบรอ้ย 

 



ขัน้ตอนการท าความสะอาดหอ้งนอนของแขกรอบดกึ 



ขัน้ตอนการท าความสะอาดหอ้งนอนของแขกรอบดกึ 

 เคาะหอ้งเพ่ือขออนญุาตเปิดเตยีง (Turn Down Service) 

 พบัผา้คลมุเตยีงหรือคาดเตยีงไปไวใ้ตท้ี่วางกระเป๋า 

 เปิดเตยีง 45 องศา หรือ 90 องศา 

 ตบหมอนฟู ใหเ้ขา้ท่ี 

 จดัรายการอาหารเชา้ บนหมอน หรือ Chocolate  

 ตรวจความเรียบรอ้ยและปิดไฟ ยกเวน้ไฟทางเขา้ปรต ู

 ถา้มแีขกขอ Check Out ในตอนกลางคืน พนง. ตอ้งรีบท าความ

สะอาดทนัที  

 



ขัน้ตอนการท าความสะอาดพื้นที่สว่นอ่ืนนอกหอ้งพกัแขก 



การท าความสะอาดพื้นที่สว่นหนา้ของโรงแรม 

 พื้นที่สว่นหนา้ของโรงแรมเป้นจดุที่จะไดร้บัค าตชิมไดม้ากที่สดุ ซ่ึง

ไดแ้ก ่Lobby, Balcony, หอ้งอาหาร. โถงทางเดิน 

 พื้นที่สว่นหนา้ของโรงแรมจะตอ้งสะอาดอยูต่ลอดเวลา ซ่ึงเป็นการ

ประเมนิผลการท างานและความใส่ใจของแผนกแมบ่า้นของโรงแรม 

 



การท าความสะอาดหอ้งโถง 

 การท าความสะอาด Lobby มอืจบัประต ูระเบียง ตอ้งท าความ

สะอาดเป็นประจ า  

 กรณีที่ฝนตก ตอ้งวางพรมหรือผา้เช็ดเทา้ไวท้ี่หนา้ทางเขา้และตอ้ง

คอยเช็ดถบู่อย ๆ 

 ที่เขีย่บหุร่ี ตอ้งคอยเททิ้ง เพ่ือใหส้ะอาดเสมอ  

 ขจดักลิ่นไมพ่ึงประสงค ์

 เช็ดผุน่เฟอรน์เิจอรท์กุชิน้และรอยนิว้มอื 

 ท าความสะอาดพรม  

 



การท าความสะอาดลิฟตแ์ละบนัได 

 ตอ้งท าความสะอาดดแูลรกัษาสภาพการใชง้านของลิฟต ์ 

 มพีรมส ารองปูพื้นในลิฟต ์และเปลี่ยนน ามาท าความสะอาด 

 ท าความสะอาดปุ่มกดดว้ยน า้ยาฆา่เชือ้โรคเพื่อความปลอดภยัของ

ผูใ้ช ้

 



การท าความสะอาดหอ้งอาหาร 

 แผนกแมบ่า้นจะท าความสะอาหาดหอ้งอาหารกอ่นที่จะเปิด

ใหบ้ริการ เชน่ การดดูฝุ่น เช็ดฝุ่นท่ีพนงัหอ้ง  

 สว่นงานภายในครวัจะเป็นหนา้ท่ีของ Steward เป็นผูท้ าความสะอาด 

 เมือ่เปิดบริการพนกังานในหอ้งอาหารจะเป็นผูช้ว่ยกนัดแูลเร่ือง

ความสะอาด 

 

 



การท าความสะอาดหอ้งประชมุและหอ้งจดัเลี้ยง 

 เมือ่การจดัเลี้ยงเสร็จสิ้น พนกังานท าความสะอาดจะเขา้ไปเก็บ

กวาดเศษอาหาร เก็บโตะ๊และเกา้อ้ี ท าความสะอาดพรม เก็บจดุพรม 

และดดูฝุ่น 

 งานที่ควรท าจดัตารางท าความสะอาดเป็นระยะ ๆ คือ การซักพรม

ดว้ยเคร่ืองซักพรม การท าความสะอาดหลอดไฟและเปลี่ยน

หลอดไฟที่โคมระยา้ 

 การท าความสะอาดสว่นใหญ่จะเป็นหนา้ท่ีของพนกังานในกะ

กลางคืน ใชเ้วลาท าความสะอาดประมาน 7-8 ชม 

 

 



การท าความสะอาดพื้นที่สว่นอ่ืนของโรงแรม 

 โดยปกตจิะท าความสะอาดในชว่งเวลากลางคืน เพ่ือหลีกเลี่ยงการ

รบกวนแขก 

 เชน่ ลา้งสระว่ายน า้  ท าความสะอาดลานจอดรถ ซักพรม หอ้งน า้

บริเวณ Lobby  

 

 


