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เบรกเกอร์ก าลงัสูงในโรงแรม 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
        ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การตรวจเช็คประจ าวัน 

• ตรวจเช็คสภาพทัว่ไปเป็นประจ าทุกวนั 
• ตรวจเช็คการไหลเวียนของกระแสไฟฟ้าแรงสูงเป็นประจ าทุกวนั 

 
การตรวจเช็คประจ าสัปดาห์ 

• จดัเตรียมและตรวจตราแบตเตอร่ีส ารองไฟ ควรเช็คสถานะเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
 
การตรวจเช็คประจ าปี 

• ตรวจเช็คความเรียบร้อยของสายเคเบิ้ลเป็นประจ าทุกปี 
• ตรวจเช็คและควบคุมการเดินสายไฟเป็นประจ าทุกปี 
• เช็คระบบการตดัของฟิวส์เป็นประจ าทุกปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบไฟฟ้า 
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หม้อแปลง 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
          ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การตรวจเช็คประจ าเดือน 

• ตรวจเช็คสภาพภายนอกเป็นประจ าทุกเดือน 
 
การตรวจเช็คประจ าปี 

• ควรมีการเช็คระบบควบคุมเป็นประจ าทุกปี 
• ควรมีการเช็คค่าพื้นฐานเป็นประจ าทุกปี 
• ควรมีการเช็คระบบการเดินสายเคเบิ้ลเป็นประจ าทุกปี 
• ควรมีการตรวจเช็คระบบรักษาความปลอดภยัเป็นประจ าทุกปี 

 
การตรวจเช็คในรอบ 2 ปี 

• คอยดูแลเร่ืองน ้ามนัใหอ้ยูใ่นระดบัมาตรฐานการใชง้านทัว่ไปทุกๆ 2 ปี 
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แผงควบคุมการจ่ายไฟหลกั 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
         ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การตรวจประจ าวัน 

• เช็คปริมาณการใช้กระแสไฟฟ้าจากหน้าจอมอนิเตอร์ท่ีแสดงผล ประกอบกนัทุก
วนั 

• เช็คการหมุนของมิเตอร์ ในการแสดงผล (kW-H) ของแต่ละวนั 
การตรวจประจ าเดือน 

• ดูแลและท าความสะอาดเบรกเกอร์เป็นประจ าทุกเดือน 
• เช็คสภาพแผงจ่ายไฟใหอ้ยูใ่นสภาพดี เป็นประจ าทุกเดือน 

การตรวจประจ าปี 

• ท าความสะอาดแถบหนา้สัมผสัเป็นประจ าทุกปี 
• เช็ค สายไฟ จุดต่อ  เป็นประจ าทุกปี เพื่อเช็คดูว่ามีจุดใดท่ีสายไฟพนักันหรือไม่ 

หากมีปัญหา ณ จุดใด ควรรีบด าเนินการแกไ้ขใหเ้รียบร้อย 
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สายดิน 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
           ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การตรวจเช็ครายปี 

• เช็คหมอ้แปลงไฟฟ้า เป็นประจ าทุกปี และเช็คค่าสายกราวดใ์หต้ ่ากวา่ 8 โอห์ม 
• เช็คค่าพื้นฐานต่างๆอย่างสม ่าเสมอเป็นประจ าทุกปี และเช็คค่าสายกราวด์ให้ต ่า

กวา่ 8  โอห์ม 
• เช็คสายกราวดโ์ทรศพัท ์และดูแลรักษาค่าต่างๆ ใหต้ ่ากวา่  8 โอห์ม 
• เช็คสายกราวดค์อมพิวเตอร์ และดูแลรักษาค่าต่างๆ ใหต้ ่ากวา่  8 โอห์ม 
• เช็คสายกราวดไ์ฟฟ้าในอาคารและดูแลรักษาค่าต่างๆ ใหต้ ่ากวา่  8 โอห์ม 
• เช็คสายกราวดเ์คร่ืองก าเนิดไฟฟ้า ดูแลรักษาค่าต่างๆ ใหต้ ่ากวา่  8 โอห์ม 
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ระบบสัญญาณไฟเตือน ป้องกนั 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
         ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การดูแลประจ าปี 

• เช็คสภาพภายนอกทัว่ๆไป 
• เช็คระบบป้องกนั 
• เช็คค่าต่างๆท่ีเป็นตวัน าไฟฟ้าและดูแลใหอ้ยูใ่นระดบั 8 โอห์ม 
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ระบบก าลงัไฟส ารองฉุกเฉิน 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
          ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
ตรวจสอบพื้นฐาน 

• รายละเอียดการซ่อมบ ารุงของเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า คือ กรองน ้ ามนัเคร่ือง , กรองน ้ ามนั
ดีเซล และอ่ืนๆ โดยมีการควบคุม และเปล่ียนตามก าหนด ขึ้นอยู่กบัชัว่โมงการใชง้าน
โดยดูจากคู่มือการใชง้านเคร่ือง  

ตรวจเช็คประจ าสัปดาห์ 

• ทดสอบโดยการเดินเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าส ารอง 30 นาที ประจ าทุกสัปดาห์ 
• ทดสอบการเดินเคร่ืองแบบ Manual และแบบอตัโนมติั เป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
• ทดสอบ แผงวงจร AST เป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
• เช็คการท างานของแผงวงจรควบคุมในขณะท่ีมีโหลด 

ตรวจเช็คประจ าเดือน  

• เช็คการร่ัวซึมของถงัน ้ามนัดีเซลหลกั 
• เช็คการร่ัวซึมของถงัน ้ามนัทัว่ไป 

ตรวจเช็ครายปี         

• เช็คระดบัความดงัของเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าภายในหอ้งเคร่ือง  
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การป้องกนัและซ่อมบ ารุงมอเตอร์ไฟฟ้า 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
          ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

• เช็คตวัมอเตอร์และทาสี หากจ าเป็น  
• เช็คการจดัเรียง 
• เช็ค แบร์ร่ิง และเปลี่ยน หากจ าเป็น 
• เช็คแกนหมุน 
• จ าเป็นตอ้งหยอดน ้ามนัหล่อล่ืน 
• มาตรฐานท่ีเป็นตวัแปร 

1. ค่าความตา้นทาน 
2. เฟส 
3. กราวด ์

• ใชม้ลัติมิเตอร์ เช็คเฟสต่อเฟส 
• บนัทึกค่าต่างๆท่ีไดจ้ากการตรวจสอบลงใน แบบฟอร์มซ่อมบ ารุง 
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การป้องกนัและซ่อมบ ารุงระบบเสียง  
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
          ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

• เช็คระดบัของเสียงดว้ย dB มิเตอร์ บนแผงควบคุม 
• ปรับระดบัเสียงใหอ้ยูใ่นระดบัเหมาะสม ไม่ดงัและค่อย จนเกินไป 
• ก าจดัเสียงรบกวนภายนอก 
• เช็คอุณหภูมิของเคร่ืองขยายเสียง 
• เปล่ียนหรือซ่อมแซมหากเคร่ืองวดัอุณหภูมิไดสู้ง 
• เช็คพดัลมระบายความร้อน 
• บนัทึกงานใน สมุดบนัทึกการท างาน (LOG BOOK) 
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การเกบ็น ้าและบ าบัด  
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
          ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
แหล่งน ้า/อุปกรณ์วัด 

• ศึกษาวิธีปฏิบติังานและลงบนัทึกแบบฟอร์มอยา่งสม ่าเสมอ 
 

รายละเอยีดขนาดของถังเกบ็และการควบคุม 

• ท าความสะอาดถงัเก็บทุกๆ 6 เดือน และบนัทึกการใชน้ ้าต่อวนั 
 
คุณภาพน ้า               

• ควรมีการตรวจสภาพน ้าทุกๆ 6 เดือน 
• เช็คระดบั TDS ใหต้ ่ากวา่ 500 PPM 

 
เช็คสภาพวาล์วและเกจ์วัดระดับ 

• ตอ้งมีการตรวจเช็ค วาลว์และเกจ์ เป็นประจ าทุกเดือน 
 

ฟิลเตอร์ 

• ท าความสะอาดฟิลเตอร์ เป็นประจ า หากสกปรกจะท าใหแ้รงดนัน ้าลดลง     
 
 
 
 
 
 

ระบบน ้า 
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การเกบ็น ้าและบ าบัด (2)  
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
        ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
ความเป็นกลางของน ้า 

• น ้าท่ีเป็นกลางหากผา่นการซกัลา้งจะกลายเป็นน ้ากระดา้ง 
ตะไคร่น ้า 

• ควรท าความสะอาดถงัเก็บน ้าเป็นประจ าเพื่อป้องกนัการจบัตวัของตะไคร่น ้า 
การตกตะกอน 

• เติมสารเคมีท่ีพอเหมาะ เป็นประจ า 
การเติมคลอรีน          

• ระดบัการเติมอยูท่ี่ 0.2 PPM. 
การวิเคราะห์น ้าหลงัจากการบ าบัด 

• ผลท่ีไดจ้ากการเช็คทุกๆ 6 เดือน   
การเปลีย่นป้ัม 

• ขั้นตอนในการเปล่ียนแปลงนั้ น เราสามารถน าเคร่ืองทุ่นแรงเข้ามาช่วยในการ
เปล่ียนแปลงหรือโยกยา้ยป้ัมได ้

การอดัอากาศ 

• อดัอากาศโดยใชเ้คร่ืองจกัรในการท างาน 
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การจ่ายน ้าร้อน น ้าเย็น 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
         ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การบ าบัดน ้าใน แท็งก์  

• โดยแรงโนม้ถ่วง 
        ปรับแรงดนั PRV เป็นประจ าทุกปี 
• โดยการเพิ่มก าลงั  

ระดบัแรงดนั เปิด / ปิด อยูใ่นระดบั 25 และ 42 PSI. 
รายละเอยีดของเพิม่ก าลงัของป๊ัม/ ค่าความจุ 

• เช็คการร่ัวซึมของป้ัม 
• เช็คการร่ัวซึมของแทง็กเ์ป็นประจ าทุกเดือน 

ลกัษณะท่ัวไปของวาล์วและเกจวัดแรงดัน  

• หยอดน ้ามนัและบ ารุงรักษา ทดสอบ เปิด/ปิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                 

                  Prima Consultant                                                                     
                  Hospitality Consulting & Management Company    มาตรฐานระบบปฏิบัตกิารโรงแรม

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
มาตรฐานแผนกช่าง Page 12 of 81 www.hotelsconsultant.com 

 

การผลติน ้าร้อน 
 
จุดมุ่งหมาย : ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การควบคุมความร้อน/อุณหภูมิ 

• บนัทึกการ Cut in/off เป็นประจ าเพื่อความปลอดภยั 
• เช็ครอยร่ัวของไอน ้า 

หน้าปัดควบคุม 

• ปล่อยน ้ากระดา้งเขา้สู่มอนิเตอร์เพื่อเช็คเป็นประจ า 
รายละเอยีดการควบคุมน ้าร้อน 

• บนัทึกการรักษาน ้าเป็นประจ า 
• อ่านค่าอุณหภูมิเป็นประจ าและจะอยูใ่นระดบั 60  ºc  

ท่ีเกบ็น ้าร้อน 

• ควรตรวจเช็คเป็นประจ าทุกเดือน 
1. ฉนวน 
2. รอยร่ัวซึม 
3. การกดักร่อน/สนิม 

ลกัษณะท่ัวไปของ วาล์ว /PRV/เกจ์/ อุปกรณ์ตรวจวัด และท่อ 

• เช็คค่าแรงดนั PRV และ เช็คฉนวนหุม้ท่อ  
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การระบายน ้าทิง้และท่อดักไขมัน 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
                 ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
รายละเอยีดเกีย่วกบัการระบายน ้า 

• เช็ครอยร่ัวซึม 
รายละเอยีดช่องระบาย 

• เช็คท่อระบายน ้าทุกๆ เดือน 
รายละเอยีดของบ่อดักไขมันในครัว 

• ท าความสะอาดบ่อดกัไขมนั ทุกๆสัปดาห์ 
การระบายน ้าจากการล้างจาน 

• เช็คเป็นประจ าทุกเดือน 
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สถานีจ่ายน ้า 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
           ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
ระบบการควบคุมน ้าให้เกดิประโยชน์ 

• ตรวจเช็คการอุดตนัของท่ออยา่งสม ่าเสมอทุกๆวนั 
การดูแล  

• มีการตรวจเช็คเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
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การบ าบัดและก าจัดน ้าเสีย 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
พื้นผิว / chamber “ห้อง” 

• ท าความสะอาดเป็นประจ าทุกวนั 
ถังเกบ็น ้าและหัวจ่ายหลกั 

• มีการตวรจเช็คและก าจดัฟองออกไป 
ถังระบายอากาศ 

• มีการตรวจเช็คเป็นประจ า 
การตกตะกอนของแท็งก์ 

• เช็คการตกตะกอนของแทง็กท์ุกวนั 
การตกตะกอนทางเคมีของแท็งก์ 

• ตรวจเช็คส่วนผสมทางเคมี ในแต่ละแทง็ก์ 
การควบคุมคลอรีน 

• ควบคุมและก าหนดปริมาณในการใส่และปฏิบติัเป็นประจ า 
• ควรตั้งระดบัการดูแลรักษาไวท่ี้ระดบั 20  
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น ้าพุและน ้าตก 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
           ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การดูแลรักษาสภาพท่ัวไป 

• ควรมีการตรวจเช็คการเกิดตะไคร่น ้าในบ่อน ้าพุ 
• หากพบว่ามีการเกิดตะไคร่น ้ าขึ้น ควรลงบันทึกไวท่ี้สมุดบันทึกการปฏิบติังานของ

แผนกสระวา่ยน ้า และจากนั้นจึงอบรมในการใชส้ารเคมีอยา่งพอเหมาะและถูกตอ้ง  
คุณภาพน ้า 

• ควรมีการตรวจวดัระดบัความใสสะอาดและความบริสุทธ์ิของน ้า 
การดูแลรักษาป๊ัมน ้า 

• ควรมีการตรวจเช็คขณะท่ีป๊ัมก าลงัท างาน เพื่อดูวา่มีเสียงท่ีผิดปกติหรือไม่ อยา่งไร 
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การดูแลรักษาสระว่ายน ้าและจากุซซ่ี 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
สภาพท่ัวไปของสระน ้า 

• ควรมีการตรวจเช็คสระวา่ยน ้าเป็นประจ าวา่มีตระใคร่น ้าเกิดขึ้นหรือไม่ 
การใช้สารเคมีในสระว่ายน ้า 

• ควรมีการก าหนดปริมาณการใชส้ารเคมีในสระน ้ าอย่างพอเหมาะทั้งน้ียงัควรตรวจเช็ค
ระดบัสารเคมีในน ้าเป็นประจ าทุกวนั 

ไฟในสระว่ายน ้า 

• ควรมีการดูแลและตรวจเช็คระบบไฟเป็นประจ า แต่ควรกระท าเม่ือเวลาค ่าเน่ืองจากจะ
ไดท้ราบวา่ไฟจุดใดท่ีไม่สามารถใชก้ารไดแ้ละควรมีการเปล่ียน 

ป๊ัมน ้า / วาล์วน ้า 

• ควรมีการตรวจเช็คและหยอดจาระบีเป็นประจ า 
แผงกรองส่ิงสกปรกในสระน ้า 

• ควรลา้งและท าความสะอาดเป็นประจ า 
การวัดระดับค่า pH 

• ควรท าการตรวจเช็คเป็นประจ าทุกวนั 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                 

                  Prima Consultant                                                                     
                  Hospitality Consulting & Management Company    มาตรฐานระบบปฏิบัตกิารโรงแรม

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
มาตรฐานแผนกช่าง Page 18 of 81 www.hotelsconsultant.com 

 
 
 

เคร่ืองก าเนิดไอน ้า 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
         ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การตรวจเช็คสภาพท่ัวไป 

- ควรมีการเช็คการร่ัวซึมและตรวจเช็คเช้ือเพลิงเป็นประจ า ดงัต่อไปน้ี 
▪ ไอน ้า 
▪ เช้ือเพลิง 

- เช็คประสิทธิภาพของกระบวนการเผาไหมก่้อนกลายเป็นไอของกระบวนการ Co2/O2  
- การตรวจเช็คประสิทธิภาพของกระบวนการเผาไหมค้วรมีการดูแลอย่างสม ่าเสมอเป็น

ประจ าอยา่งนอ้ยทุก 6 เดือน 
หัวจ่ายน ้า / เคร่ืองกรองน ้า / หัวฉีด / การตรวจสอบคุณภาพของน ้า 

- ควรมีการตรวจเช็คค่า TDS อยา่งสม ่าเสมอ 
- ควรมีการทดสอบวดัระดบัหาค่าความเป็นกลางของน ้าเป็นประจ าทุกวนั 

แผงควบคุมไฟ 
- ควรมีการตรวจเช็คระบบไฟเป็นประจ าทุก  6 เดือน 

มาตรการความปลอดภัย / หนังสือรับรอง / บอยล์เลอร์ 
- ควรมีการตรวจเช็ควาลว์และระบบรักษาความปลอดภยัอ่ืนๆเป็นประจ าทุกปี 

หัวจ่ายเช้ือเพลงิ / ฟิลเตอร์ / เคร่ืองกรอง / ห้องเกบ็ของ 
- ควรมีการท าความสะอาดเป็นประจ า 

 
 
 

 

ระบบเคร่ืองท าความร้อน 
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การแบ่งจ่ายไอน ้า 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
          ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
PRV/ เกจ์วัดระดับ 

- ควรมีการเช็คเป็นประจ าทุกๆปี 
วาล์วปล่อยไอน ้า 

- ควรมีการตรวจเช็คสภาพเป็นประจ าทุกปี 
ท่อส่งไอน ้า 

- ควรมีการตรวจเช็คเพื่อป้องกนัการร่ัวซึมอยูเ่สมอ 
ป๊ัม Ogden 

- ควรมีการตรวจเช็คสภาพการใชง้านเป็นประจ าทุก  6 เดือน 
การระบายอากาศแท็งก์ 

- ควรมีการระบายและท าความสะอาดเป็นประจ าทุก  6 เดือน 
แท็งก์พ่นไอน ้า 

- ควรมีการตรวจสอบการควบคุมอุณหภูมิเป็นประจ าทุกเดือน 
แท็งก์หัวฉีดน ้า 

- ควรมีการท าความสะอาดเป็นประจ าทุกปี 
ท่อส่ง / กระจกสัญลกัษณ์ / วาล์ว 

- ควรมีการตรวจเช็คเป็นประจ าทุก  6 เดือน 
เคร่ืองวัดอุณหภูมิไอน ้า 

- ควรมีการตรวจเช็คอยา่งสม ่าเสมอ 
ฉนวนกนัความร้อนของท่อส่งไอน ้า 

- ควรมีการตรวจเช็คการร่ัวซึมและความแขง็แรงเป็นประจ าทุกปี 
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การดูแลรักษาคอมเพรสเซอร์เคร่ืองปรับอากาศ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
         ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ควรมีการระบายน ้าออกจากแทง็ก ์เพื่อลดปริมาณการรับน ้าหนกัมากเกินไปเป็นประจ า 
- เช็คระดบัน ้ามนั และเติมเม่ือมีการตรวจพบวา่ระดบัน ้ามนัอยูต่  ่ากวา่มาตรฐาน 
- ท าความสะอาดเคร่ืองกรองอากาศ และท าการเปลี่ยนเม่ือตรวจพบวา่ช ารุด 
- ตรวจเช็คสายพานและท าการเปลี่ยนเม่ือสายพานเดิมใชก้ารไม่ได ้
- เช็คต าแหน่งการจดัวางมอเตอร์และป๊ัม 
- เช็คการปิดเปิดสวิตซ์ 
- ลงบนัทึกการปฏิบติัหนา้ท่ีลงในแบบฟอร์มอยา่งสม ่าเสมอ 
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การดูแลรักษาป๊ัม 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
        ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ตรวจเช็คการร่ัวซึมของท่อน ้าขณะท่ีก าลงัระบายน ้าเขา้ออก 
- เชค็การหล่อล่ืนของวาลว์น ้าและหยอดน ้ามนัหล่อล่ืนเม่ือพบวา่เกลียวฝืด 
- เช็คการท างานของมอเตอร์ 
- เช็คแผงควบคุมมอเตอร์และท าความสะอาดภายในจากนั้น ปิดเคร่ืองใหเ้รียบร้อย 
- เช็คขดลวดและสายไฟวา่พนักนัหรือไม่ 
- เช็คสวิตซ์ปิดเปิดวา่ฝืดหรือไม่ 
- ลงบนัทึกการท างานและการดูแลรักษาเป็นประจ า 
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การดูแลรักษาเคร่ืองท าความเย็น 
 
จุดมุ่งหมาย : ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
         ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การดูแลรักษารายวัน 

- เช็คช่องท าความเยน็และตวัเคร่ืองท าความเยน็ พร้อมทั้งท าความสะอาดสวิตซ์ 
- เช็คถงัน ้ามนั รวมไปถึงการปิดเปิดถงั 
- เปรียบเทียบปัญหาท่ีเกิดขึ้นในแต่ละคร้ังเพื่อหาสาเหตุท่ีเกิดขึ้นกบัเคร่ืองจกัร 
- เช็คระดบัน ้ามนัและถงัน ้ามนัและควรเติมใหอ้ยูใ่นระดบัท่ีก าหนดไว ้

การดูแลรักษารายสัปดาห์ 
- เช็คระดบัน ้ามนัในคอมเพรสเซอร์ 
- เช็คและท าความสะอาดช่องเยน็ 

การดูแลรักษารายเดือน 
- ท าความสะอาดเคร่ืองกรองน ้า และท่อน ้าทั้งระบบ 

การดูแลรักษารอบคร่ึงปี 
- หยอดน ้ามนัหล่อล่ืนในส่วนต่างๆของเคร่ือง 
- เติมน ้ามนัใหอ้ยูใ่นระดบัท่ีเหมาะสม 

การดูแลรักษาในรอบปี 
- ตรวจสอบและก าจดัส่ิงสกปรกโสโครก หรือท าความสะอาดคราบน ้ามนั 
- ตรวจสอบเพื่อความแน่ใจวา่ตวัเซ็นเซอร์ของตูเ้ยน็ยงัคงใชง้านไดใ้นค่าอุณหภูมิปกติ 
- เปล่ียนน ้ามนัในถงัน ้ามนั 

 

 
 

ระบบเคร่ืองท าความเย็น 
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มาตรการการดูแลรักษาแฟนคอยล์ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
          ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 

 
- น ามอเตอร์ออกจากแฟนคอยล์ จากนั้ นท าการตรวจสอบการท างานและดูเร่ือง

น ้ามนัหล่อล่ืน 
- ท าความสะอาดส่ิงสกปรกและฝุ่ นออกจากมอเตอร์ 
- ตรวจสอบความแรงของมอเตอร์ และการวดัหน่วยแอมแปร์ 
- ท าความสะอาดแฟนคอยลโ์ดยใชส้เปรยเ์ฉพาะทางและน ้ า  จากนั้นจึงกรองเอาของเสีย

ภายในออก โดยการใชเ้คร่ืองดูดอากาศซ่ึงขบัดว้ยความดนัของไอน ้าหรืออากาศ  
- ท าความสะอาดเคร่ืองกรองอากาศ โดยการฉีดน ้าเพื่อลา้งท าความสะอาด 
- ท าความสะอาดและปัดส่ิงสกปรกออกจากแฟนคอยล ์
- เช็คความแรงของสปีดในระดบัสูง กลาง และ ต ่า เพื่อดูการท างานวา่ปกติหรือไม่ 
- เช็ควาลว์ 3 ทาง และเคร่ืองเทอร์โมสแตท 
- ตรวจสอบการร่ัวซึมของถาดและท่อภายในแฟนคอยล ์
- เช็คถาดระบายน ้าและการถ่ายเทของท่อ และปรับเปล่ียนใหเ้หมาะสมหากจ าเป็น  
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มาตรการการดูแลรักษา COOLING TOWER 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
           ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 

 
- ควรมีการดูแลเป็นประจ าทุกเดือนเพื่อป้องกนัเคร่ืองเสียหรือหยดุท างาน 
- ซ้ือวสัดุและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นตอ้งใชส้ ารองไว ้
- หาหน่วยบริการส ารองไวเ้ม่ือเกิดเหตุขดัขอ้งฉุกเฉิน 
- ควรมีการท าความสะอาดบริเวณภายนอกเช่น ฝุ่ น ตะไคร่น ้ า ขยะ โคลน และอ่ืนๆท่ี

เกิดขึ้นภายในท่ีเก็บน ้า 
- เช็คระดบัน ้ามนัในช่องตรวจสอบ 
- เติมน ้ามนัหากอยูใ่นระดบัท่ีต ่ากวา่ท่ีเคร่ืองก าหนดไว ้
- เช็คช่องระบายอากาศ ท าความสะอาดมอเตอร์เพื่อรองรับและการป้องกนัการสึกหรอ

ของใบพดั 
- ตรวจสอบทิศทางการหมุนของมอเตอร์ และหยอดน ้ามนัหากการหมุนนั้นฝืด 
- ตรวจสอบตะปูและน็อตต่างๆวา่แน่นดีหรือไม่ 
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ป๊ัมน ้า 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
       ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ตรวจสอบปริมาณการไหลของน ้า 
การตรวจสอบประจ าวัน 

1. แรงดนัในการสูบ 
2. แรงดนัออก 
3. สภาพภายนอกทัว่ไป 

การตรวจสอบประจ าสัปดาห์ 
- ตรวจสอบการสั่นและเสียงของเคร่ือง 
1. การปิด 
2. กล่องบรรจุ 
3. การเช่ือม 

 -        ตรวจสอบวสัดุวา่แน่นหนาตามท่ีตอ้งการหรือไม่ 
 -        ตามดว้ยการดูแลรักษาการระบายออกของป๊ัม 
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ระบบการจัดการอากาศ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
          ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การดูแลรักษารายสัปดาห์ 

- ตรวจสอบการจดัวางต าแหน่งภายนอก สายพานและกลุ่มช่างประปา และตรวจสอบ
การสั่นและหรือเสียงท่ีเกิดขึ้น 

- ท าความสะอาดแผน่กรองและถาดระบายของเสีย 
 
การดูแลรักษารายเดือนและการลงบันทึก 

- ระบบการจดัการอากาศ การตรวจเช็คคิวบิกฟุตต่อนาที ความเร็วและอุณหภูมิจากนั้น
ท าการบนัทึกผลทีได ้

- เปิดช่องระบายลมกลบั เช็คความเร็ว คุณภาพ และอุณหภูมิจากนั้นท าการบนัทึกผลของ
ส่ิงทีได ้

- ตรวจสอบคอยลท่ี์ช่องทางเขา้และออก การควบคุมการไหลของวาลว์น ้า 
 
การดูแลรักษารายคร่ึงปีและการลงบันทึก 

- ตรวจสอบอุณหภูมิของน ้าท่ีไหลเขา้และไหลออกและแรงดนัของน ้า 
- ตรวจสอบการปรับวาลว์น ้าและการยอ้นกลบัของอากาศโดยใชเ้ทอร์โมสแตท 

 
การดูแลรักษารายปีและการลงบันทึก 

- ควรมีการใหบ้ริการทัว่ไปในดา้นการดูแลคอยลแ์ละเคร่ืองเป่า 
- เช็คฉนวนหอ้ง 
- ตรวจสอบตวัดูดอากาศภายในหอ้ง 
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ระบบโปรแกรมส าเร็จรูป / หน่วยย่อย 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
         ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การดูแลรักษารายสัปดาห์ 

- ท าความสะอาดแผน่กรอง 
 
การดูแลรักษารายเดือนและการลงบันทึก 

- เช็คสภาพภายนอกทัว่ไป 
- ตรวจสอบและแกไ้ขการสั่นและเสียงท่ีเกิดขึ้นจากการหมุนถูกทิศทาง สายพาน การ

ประปาและการต่อตา้นการสั่นสะเทือนท่ีก าลงัเกิดขึ้น 
- ท าความสะอาดถาดระบายของเสียและการระบายออก 
- เช็คแผงควบคุมไฟฟ้า 
- เช็คสภาพของตวัเป่า 

 
การบันทึกในรอบ 3 เดือน 

- ตรวจสอบปริมาณการยอ้นกลบัของอากาศ และอุณหภูมิ จากนั้นท าการลงบนัทึกผลท่ี
ไดเ้ป็นประจ าทุกๆ 3 เดือน 

- ตรวจสอบปริมาณอากาศท่ีวดัได้ การพัดยอ้นกลับและอุณหภูมิ จากนั้นท าการลง
บนัทึกผลท่ีไดเ้ป็นประจ าทุกๆ 3 เดือน 

 
การดูแลรักษาประจ าปี 

- ตรวจสอบสถานภาพของเสียงภายในหอ้งและการระบายออก 
- ตรวจสอบสถานภาพของคอยลแ์ละท าความสะอาดเป็นประจ าทุกๆปี 
- ตรวจสอบระบบการท าความเยน็ 
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การบ ารุงรักษาหัวจุดเตาไมโครเวฟ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
           ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ปฏิบติัหน้าท่ีตามตารางการดูแลรักษาโดยมีการเตรียมการในดา้นวสัดุ อุปกรณ์และมี
การเตรียมเพื่อเปล่ียนวสัดุบางช้ินทุกๆ 2 สัปดาห์ 

- แจง้ให้ทุกส่วนทราบโดยเฉพาะอย่างยิ่งพ่อครัวผูท่ี้ด าเนินการอย่างนอ้ย 3 วนั ในช่วงท่ี
ด าเนินการดูแลแกไ้ขเคร่ืองมือเคร่ืองใช ้

- การด าเนินงานควรกระท าภายหลงัเท่ียงคืนเน่ืองจากไม่มีการด าเนินงานใดๆ ในช่วง
นั้น 

- ก่อนเร่ิมด าเนินงานควรตรวจสอบวา่ไดมี้การปิดท่อการส่งก๊าซอยา่งเรียบร้อยแลว้ 
- ก าจดัส่ิงสกปรกท่ีหวัจุดเตาโดยใชแ้ปรงปัดตามขดลวดต่างๆ 
- ท าเช่นเดียวกนัทุกขั้นตอนกบัหวัจุดเตาอ่ืนๆ 
- ตรวจสอบและลดการอดัแน่นลง 
- เปิดแก็ส 
- ตรวจสอบการจุดไฟและหากไฟท่ีจุดติดมีสีน ้ าเงิน แสดงวา่ไดมี้การท าความสะอาดฝุ่ น

ออกจากจุดน้ีแลว้ 
- หากไฟท่ีจุดติดบริเวณใดไม่ใช่สีน ้าเงิน ตอ้งท าความสะอาดท่ีจุดนั้นใหม่อีกรอบ 
- ท าความสะอาดและเก็บกวาดสถานท่ีดา้นนอก เช็คหัวแก็สและวาลว์เพื่อความแน่ใจว่า

ปลอดภยั 
- วาลว์แก็สจ าเป็นตอ้งปิดใหส้นิทในขณะท่ีไม่มีการปรุงอาหารใดๆ 

 
 

 
 

ระบบอุปกรณ์ต่างๆภายในโรงแรม 
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ห้องเย็น 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
          ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การดูแลรักษารายสัปดาห์ 

- เช็คการท าน ้าแขง็และถาดน ้าแขง็ท่ีลน้ออกมาเป็นส่วนเกิน ในหอ้งท าความเยน็ 
- เช็คหนา้ปัดแผงควบคุมการท างาน ความดนัและอุณหภูมิ 

 
การดูแลรักษารายเดือน 

- เช็คสถานภาพของคอมเพรสเซอร์ส าหรับการเพิ่มและลดอุณหภูมิและ/หรือ การ
สั่นสะเทือนของระบบ และถา้หากเกิดขึ้นควรมีการแกไ้ขให้เหมาะสมกนัโครงสร้าง
ของระบบ 

- เช็คการสั่นสะเทือน เสียงดงั และการจดัวางต าแหน่งท่ีเหมาะสม 
 
รอบของการดูแลรักษา 

- ควรมีการดูแลเคร่ืองท าความเยน็เป็นประจ าในทุกๆ รอบ 6 เดือน 
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ลฟิต์ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
  

- ควรมีการติดต่อกบัผูผ้ลิตเพื่อเช็ครายการดงัต่อไปน้ี 
1. สถานภาพของหอ้งเคร่ือง , แอร์ , การระบายลม 
2. มอเตอร์ 
3. ความเร็วของระบบการส่ง 
4. แผงควบคุมไฟฟ้า 
5. การท างานของลิฟต ์ประตู และการควบคุม 
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การเกบ็และการจ่ายแกส็ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การดูแลรักษาประจ าวัน 

- ตรวจเช็คถงัแก็สและท่ีเก็บแก็สเพื่อป้องกนัการร่ัวไหลและถา้หากเกิดขึ้น ควรมีการ
แกไ้ขจดัการใหเ้รียบร้อยเพื่อความปลอดภยั 100 เปอร์เซ็นต ์

- ตรวจเช็คหนา้ปัดท่ีแสดงความดนัเขา้-ออก วา่ปกติหรือไม่ 
 
การดูแลรักษาประจ าสัปดาห์ 

- ตรวจสอบการท างานของเกจ ์
 
การดูแลรักษาประจ าเดือน 

- ตรวจเช็คระบบการตดัอตัโนมติั ในกรณีฉุกเฉินของวาลว์ 
- ตรวจเช็คท่อจ่าย 
- เช็คการปิด-เปิดวาลว์ส าหรับอุปกรณ์อ่ืนๆดว้ย 

 
รอบการดูแลรักษา 

- เช็คความสมบูรณ์ของเคร่ืองดบัเพลิงใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใชง้านเสมอ 
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การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองซัก-อบแห้ง 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
การดูแลรักษารายสัปดาห์ 

- ใชจ้าระบีช่วยในการหล่อล่ืน 
- ตรวจสอบการกรองอากาศอตัโนมติัในขณะท่ีมีการระบายออกตามปกติ 
- ท าความสะอาดแผน่กรองอากาศในขณะท่ีค่า PSI ต ่ากวา่ 50 PSI. 
- ท าความสะอาดตวัถงัท่ีห่อหุม้ 

 
การดูแลรักษารายเดือน 

- ตรวจเช็คน ้ามนัในอุปกรณ์กนัการสั่นสะเทือนและเติมให้เหมาะสมหากมีการตรวจเช็ค
และพบวา่น ามนัมีระดบัต ่ากวา่ท่ีเคร่ืองจกัรก าหนดไว ้

- ใชน้ ้ามนัหล่อล่ืนวาลว์ทุกอนั 
- ปรับเปล่ียนอุปกรณ์กนัการสั่นสะเทือนหากมีการช ารุด 
- เช็คการหมุนกลบัของหวัสปริง 
- ปรับเปล่ียนสวิตชถ์า้พบวา่วาลว์ระบายอากาศไม่ท างานตามปกติ 

 
การดูแลรักษารายปี 

- ตรวจสอบท่อส่งไอน ้า และท าการซ่อมหรือเปล่ียนในกรณีท่ีมีการช ารุดเสียหาย 
- เช็ควาลว์ไอน ้า 
- เช็คเคร่ืองดกัจบัฝุ่ นละอองของไอน ้ า ท าการซ่อมและเปล่ียนในกรณีท่ีมีการช ารุดหรือ

ร่ัวซึมเกิดขึ้น 
- ตรวจสอบฉนวนของท่อไอน ้า 

การดูแลและการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ห้องซักผ้า 
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การเช็คประจ าเดือน 

- ตรวจสอบและหยอดน ้ามนัหล่อล่ืนท่ีบานพบั 
- เช็คบานพบัประตูไม่ใหฝื้ด 
- ท าความสะอาดเคร่ืองกรองอากาศและเปลี่ยนใหม่หากพบวา่ช ารุด 
- ท าความสะอาดน ้ ามันและท่ีเก็บน ้ ามันและเติมถ้าหากพบว่าอยู่ในระดับท่ีต ่ากว่าท่ี

เคร่ืองก าหนดไว ้
- สังเกตการณ์ การแสดงผลของแรงดนัของป๊ัม การเคล่ือนไหวเขา้และออกในขณะท่ี

เคร่ืองก าลงัท างาน 
- ท าความสะอาดเคร่ืองกรองน ้าของแรงดนัป๊ัมและขจดัคราบสกปรกออกจากรอบๆป๊ัม 
- สังเกตการณ์ท างานท่ีคงท่ีของเคร่ืองว่าลดลงหรือไม่ในท่ีเก็บน ้ าและเช็คว่าระบบการ

ท างานปกติดีหรือไม่ 
- เช็คกระบอกฉีดวา่อุดตนัหรือร่ัวซึม แลว้จึงท าการอุดรอบร่ัวหรือรอยแตกนั้น 
- เช็คความแน่นของสลกัเช่ือมท่ีเคร่ืองอดัวา่มีความมัน่คงดีหรือไม่ 
- ตรวจสอบระดบัมาตรฐานของเคร่ืองจกัรและปรับเปล่ียนวาล์วไดถ้า้หากพบว่ามีการ

ช ารุดเสียหาย 
- เช็คระดบัความไม่เท่ากนัของการท างานของสวิตซ์ 
- เช็คและหยอดจาระบีหล่อล่ืนส าหรับมอเตอร์ในแต่ละจุด 
- เช็คคลทัซ์ส าหรับการร่ัวซึมหรือการล่ืนไหลออกของอากาศ 
- เช็คการสึกหรอของเคร่ืองชั้นใน 

 
การตรวจเช็คในรอบคร่ึงปี 

- เช็คระบบบาร์โดยหยอดจาระบีเพื่อหล่อล่ืนอยา่งสม ่าเสมอ 
- ลงบนัทึกการปฏิบติังาน การดูแลรักษา และการแจง้ให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบถึงหนา้ท่ีการ

ปฏิบติังานและปัญหา 
- เปล่ียนคนัเหยยีบเม่ือพบวา่มีการช ารุดเสียหาย 
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การตรวจเช็คในรอบปี 

- เช็คท่อไอน ้าและท าการซ่อมแซมหรือปรับเปล่ียนหากพบวา่มีการช ารุดเสียหาย 
- เช็ควาลว์ไอน ้า 
- เช็คท่อส่งไอน ้า ท าการซ่อมแซมและปรับเปล่ียนหากพบวา่มีการช ารุด  
- เช็คฉนวนป้องกนัความร้อนของท่อไอน ้า 
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การดูแลรักษาสถานที่ซักรีดในงานซักรีด 
 
การดูแลรักษาประจ าวัน 

- ตรวจสอบสายหนงัและใยผา้ทอของไซลินเดอร์ 
- ตรวจสอบสายพานมอเตอร์และการหมุนของโซ่ 

 
การดูแลรักษาประจ าสัปดาห์ 

- หยอดน ้ามนัหล่อล่ืนลูกสูบและเติมใหอ้ยูใ่นปริมาณท่ีเหมาะสม 
- เช็คการท างานของมอเตอร์ 

 
การดูแลรักษารายเดือน 

- ตรวจสอบและหยอดน ้ามนัหล่อล่ืนใหอ้ยูใ่นปริมาณท่ีเหมาะสมและพอเหมาะ 
- ท าความสะอาดแผงควบคุมไฟและแผงเช่ือมไฟฟ้า 
- ท าความสะอาดคราบจาระบีและ แจ็คเช่ือมทั้งคู่ 
- ปรับหรือเปล่ียนในกรณีท่ีตรวจพบวา่มีการร่ัวซึมของท่อไอน ้า 
- ระบายน ้ามนัออก 
- หยอดน ้ามนัหล่อล่ืนหวัต่อ vision 
- หยอดน ้ามนัหล่อล่ืนราวไม่ล่ืนของเตียง 
- ลงบนัทึกการปฏิบติังาน การดูแลรักษา และการแจง้ความคืบหนา้การด าเนินให้กบัผูท่ี้

เก่ียวขอ้งทราบ 
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มาตรการความปลอดภัยทางด้านอคัคภีัย 
 
จุดมุ่งหมาย : ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 
มาตรการทางด้านอคัคีภัย 

- ในทุกพื้นท่ีควรจะมีความเคร่งครัดมากท่ีสุดในเร่ืองต่อไปน้ีคือ 
1. ระเบียบพื้นฐาน (ท่ีมีอยู)่ 
2. ระเบียบของอเมริกา (ในเอเชียถือวา่เป็นกฎสากลขั้นพื้นฐาน) 

 
มาตรการความปลอดภัยจากอคัคีภัยจากการก่อสร้าง 

- มีทางหนีไฟ 2 ทางและบนัไดหนีไฟ 2 แห่ง ตรงขา้มกบัพื้นท่ีทัว่ไปภายในตึกเป็นอยา่ง
ต ่า 

- และควรมีบนัไดพิเศษท่ีส่วนกลางดว้ยหากอาคารนั้นมีขนาดยาว 
- บนัไดหนีไฟควรท่ีจะสามารถออกไปดา้นนอกอาคารไดง้่าย โดยท่ีไม่เช่ือมต่อกบัชั้น

ลอยใดๆ (พื้นท่ีต ่าๆในบริเวณโรงแรม) 
- บนัไดหนีไฟควรมีความกวา้ง 
- ทางออกควรตกแต่งดว้ยไฟเพื่อใหเ้ห็นเด่นชดั 
- บนัไดหนีไฟควรมีอยา่งต ่า 2 ทาง 
- ทางตนัไม่ควรห่างจากบนัไดหนีไฟมากเกินไป (10 เมตร) 
- บนัไดหนีไฟ : 

1. ขั้นต ่าสุด : มีการถ่ายเทและระบายอากาศ 
2. ขั้นสูง (23 เมตร) : โปร่งและมีการระบายอากาศท่ีดี 

-       ประตูหนีไฟ 
 

 

ระบบดับเพลงิ 



 
                 

                  Prima Consultant                                                                     
                  Hospitality Consulting & Management Company    มาตรฐานระบบปฏิบัตกิารโรงแรม

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
มาตรฐานแผนกช่าง Page 37 of 81 www.hotelsconsultant.com 

 
มาตรการความปลอดภัยทางอคัคภีัย 
 

• ประตูหนีไฟ :  
1. ประตูควรมีโครงสร้างท่ีแขง็แรงแน่นหนา กนัไฟไดใ้นระดบั 1/2 h , 1 h , 2 h 
2. ทางออกมุ่งไปดา้นนอก 
3. ระบบหรือปุ่ มกดเตือนภยั 

- ระเบียงทางเดินควรแยกออกห่างจากบนัไดหนีไฟ 
- ควรมีรอกเพื่อน าคนจากชั้นหน่ึงไปยงัอีกชั้นหน่ึง  
- รายนามพนกังานดบัเพลิง 
- มีระบบ P.A. ส าหรับเตือนภยั 
- ควรมีการตรวจเช็คไฟฉุกเฉิน และตรวจสอบแบตเตอร่ีเพื่อการเตรียมพร้อมอยู่

เสมอ 
- มีป้ายบอกทางหนีไฟตามท่ีต่างท่ีสามารถเห็นไดเ้ด่นชดั 

 
• ระบบตรวจจับควันไฟ 

- ควรมีเคร่ืองตรวจจบัควนัไฟและความร้อนในห้องพกัรับรองแขกอย่างน้อย
หอ้ง/พื้นท่ี ละ 1 เคร่ือง 

- มีสัญญาณเสียงเตือน (มีท่ีทุบกระจก) ควรมีอย่างต ่า 1 อันต่อพื้นท่ี เส่ียง
อนัตราย/ประตูทางออกจากชั้นนั้นๆ 

- สัญญาณไซเรน 1 อนัครอบคลุมแต่ละบริเวณ 
- การก่อสร้างในอาคารท่ีสูง ควรสร้างท่ีฉีดน ้าเตือนในแต่ละบริเวณ 
- ควรมีการตรวจสภาพของเคร่ืองป้องกนัไฟไหมอ้ยู่เสมอเพื่อให้พร้อมใช้งาน

หากเกิดเหตุฉุกเฉิน 
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เคร่ืองตรวจจับควนัไฟ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ตรวจเช็คสภาพภายนอกและท าความสะอาดเคร่ืองตรวจจบัควนัไฟเป็นประจ าทุกปี 
- เช็คเคร่ืองตรวจจบัควนัไฟอ่ืนๆ และเคร่ืองตดัไฟส าหรับตรวจจบัควนัไฟเป็นประจ า

ทุกๆเดือน 
- ตรวจเช็คแผงไฟเป็นประจ าทุกเดือน 
- ตรวจสอบแผงควบคุมสายเคเบิ้ลเป็นประจ าทุกปี 
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เคร่ืองท าความร้อน 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
           ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ตรวจเช็คสภาพภายนอกทัว่ไปและท าความสะอาดเคร่ืองท าความร้อนในบริเวณต่างๆ
เป็นประจ าทุกปี 

- เช็คเคร่ืองท าความร้อนและระบบตดัไฟหากมีกรณีฉุกเฉินเป็นประจ าทุกเดือน 
- เช็คแผงควบคุมสายไฟเป็นประจ าทุกปี 
- เช็คสายไฟท่ีตกหล่นหรือมีปัญหาบนแผงควบคุมเป็นประจ าทุกปี 
- เช็คสายบนแผงควบคุมระบบดบัเพลิงเป็นประจ าทุกปี 
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มาตรการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกบัอคัคภีัย 
 

• ระบบสัญญาณไฟฉุกเฉิน 
- ความจุของท่ีพักน ้ าส าหรับดับไฟ เท่ากับ 60 ถึง 120 m3 (ขึ้ นอยู่กับขนาดของ

โรงแรม) , แยกออกจากท่ีเก็บน ้าเยน็ 

- ป้ัมดบัเพลิง: 

1. ขึ้นอยูก่บัค่าขั้นต ่าของ เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า  
2. ขึ้นอยูก่บัเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าและป้ัมดีเซล ส าหรับค่าสูงสุด 

- รอกมว้นสายท่อดบัเพลิง : ความยาวสูงสุดอยู่ระหว่าง 2 มว้น ; บางจุดของอาคาร
สามารถเขา้ถึงไดโ้ดยใชส้ายอ่อนเขา้ช่วย 

- ควรมี เค ร่ืองมือดับ เพ ลิงในหลายๆ  บ ริเวณ  และในบ ริเวณ เส่ี ยงภัย  เช่น 
คอมพิวเตอร์, PABX , หอ้งไฟฟ้า , หอ้งครัว เป็นตน้ 

- เช็คอุปกรณ์ดบัเพลงทุกชนิดอยา่งสม ่าเสมอ 
 

• ส่ิงท่ีควรเพิม่เติม 
- ส าหรับอาคารท่ีมีความสูงตั้งแต่ 23 เมตรขึ้นไปในประเทศไทย 

1. ระบบฉีดน ้าดบัเพลิง 
2. ระบบตรวจจบัควนัไฟ 

 
• การถ่ายโอนค าส่ังหรือหนังสือค าส่ังประจ าปี 

- แยกประเภทสาระยอ่ยออกไปในแต่ละเล่ม 
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ระบบฉีดน ้าฉุกเฉิน 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ทดสอบวาลว์ในการเปิดน ้ าและการฉีดน ้ าเป็นประจ าทุกปี ตามท่ีต่างๆท่ีติดตั้งเคร่ืองน้ี
ไว ้เพื่อเช็คสถานะของเคร่ืองฉีดน ้าวา่ยงัคงสภาพการใชง้านไดดี้อยูห่รือไม่ 

- เช็คสวิตชแ์ละท าความสะอาดเป็นประจ าทกัปีเพื่อป้องกนัการอุดตนั 
- ดูแลและตรวจเช็ควาลว์เปิด/ปิดและตรวจสอบคุณภาพของแผงควบคุม 
- ดูระดบัความแรงในการอดัฉีดของน ้าจากมอนิเตอร์ ควรตรวจสอบเป็นประจ าทุกวนั 
- สุ่มทดสอบสภาพการใช้งานในบางบริเวณเพื่อตรวจสอบดูว่าระบบยงัคงท างานได้ดี

หรือไม่ ควรมีการตรวจเช็คเป็นประจ าทุกปี 
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ตู้เกบ็สายยางฉุกเฉิน 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
           ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
  

- เช็คสายยางและทาสีใหใ้หม่หากสีเดิมดูไม่เด่นชดั 
- เช็คประตูและซ่อมแซมในกรณีฉุกเฉิน 
- เช็คกระจกและเปลี่ยนในกรณีท่ีเปราะบางเกินไป 
- เช็คก๊อกน ้ าสาธารณะท่ีสามารถต่อกบัสายยางไดท้นัท่วงทีในกรณีท่ีเกิดเหตุ และควร

ตรวจเช็คการร่ัวซึมของสายยาง 
- เช็คปลายกระบอกฉีดวา่อุดตนัหรือไม่ 
- เช็คอุปกรณ์ช่วยดบัเพลิงวา่อยูใ่นสภาพพร้อมใชง้านอยูห่รือไม่ 
- ลงบรรทุกการตรวจเช็คอุปกรณ์ประจ าวนัอยา่งสม ่าเสมอ 
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หนังสือคู่มือในจุดต่างๆ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- เช็ควงจรต่างๆ โดยรอบเป็นประจ าทุกเดือนโดยเปิด break glass 
- ใชส้ัญลกัษณ์หรือค าเตือนท่ีแผงควบคุมเคร่ืองดบัเพลิงเพื่อแสดงแนะน าวิธีการใชอ้ยา่ง

ชดัเจน 
- ควรมีการตรวจเช็คสัญญาณเตือนภัยตามจุดต่างๆ ตามบริเวณท่ีสามารถได้ยินเสียง

สัญญาณและเสียงสามารถดงักระจายไปทัว่ทั้งชั้นได ้
- ยงัคงจะมีการใชร้ะบบการเปิดกุญแจแทนท่ีจะทุบกระจกใหแ้ตก 
- กุญแจท่ีทางหนีไฟ ควรสามารถใชไ้ดใ้นขณะท่ีเกิดเหตุ อีกทั้งมีการเช็คระบบบนัไดหนี

ไฟ ใหง้่ายต่อการหลบหนี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                 

                  Prima Consultant                                                                     
                  Hospitality Consulting & Management Company    มาตรฐานระบบปฏิบัตกิารโรงแรม

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
มาตรฐานแผนกช่าง Page 44 of 81 www.hotelsconsultant.com 

 
การดูแลรักษาเคร่ืองมือดับเพลงิ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ตรวจเช็คสภาพเคร่ืองดบัเพลิงอยูเ่สมอเพื่อความแน่ใจว่าทุกอย่างอยูใ่นสภาพพร้อมใช้
งานในกรณีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉินขึ้น 

- เช็คต าแหน่งของหน้าปัดของเคร่ืองให้เข็มช้ีอยู่ท่ีสีเขียว หากเม่ือใดท่ีช้ีท่ีสีแดง ควรรีบ
ด าเนินการชาร์จเพื่อการเตรียมพร้อมในกรณีต่างๆ 

- เช็คปลายกระบอกฉีดวา่มีส่ิงแปลกปลอมอุดตนัหรือไม่ หากมีควรรีบแกไ้ข 
- ใชเ้ขม็เจาะหวัฉีดป้องกนัการอุดตดัและหลีกเล่ียงต่อการกระทบกระเทือนแรงๆ 
- น ้ าหนักของเคร่ืองดับเพลิง ถา้หากน ้ าหนักต ่ากว่าท่ีระบุไวค้วรรีบด าเนินการให้ตรง

ตามมาตรฐาน 
- ควรลงบนัทึกรายงานการเช็คสภาพของเคร่ืองดบัเพลิงเป็นประจ าทุกวนั 
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แผงควบคุมการเกดิเพลงิไหม้ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ตวัควบคุมสัญญาณเพลิงไหม้ในพื้นท่ีท่ีควรควบคุมและ/หรือท่ีฟร้อนท์ / โทรศัพท์
ฉุกเฉินกรณีฉุกเฉินท่ีเกิดไฟไหม ้

- ทดสอบการท างานของตวัแปล่งเสียงสัญญาณเป็นประจ าทุกเดือน 
- ควรท าความสะอาดแผงควบคุมเป็นประจ าทุกเดือนแต่ควรหลีกเล่ียงการเป่าลมเพราะ

จะท าใหฝุ้่ นอุดตนั 
- วดัค่าแรงดนัไฟฟ้าของเคร่ือง (เคร่ืองจบัความร้อน เคร่ืองตรวจควนัไฟ) หน้าสัมผสั

สวิตซ์และวาลว์ต่างๆเป็นประจ าทุกทุก 6 เดือน 
- แผงควบคุมควรมีผูเ้ช่ียวชาญมาตรวจเช็คในจุดของสายไฟท่ีขาดหรือช๊อต เป็นประจ า

ทุกๆ 6 เดือน 
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ป้ัมดับเพลงิ 
 
จุดมุ่งหมาย : ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
            ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ควรมีการตรวจเช็คระบบวาลว์ว่าไดมี้การปลดออกจากตัวป้ัมหรือไม่ โดยเม่ือถึงเวลาท่ี
ใชง้านป้ัมจะติดอตัโนมติั 

- เช็คป้ัมว่ามีเสียงดงัในขณะท างานหรือไม่ สั่นแลว้ผิดต าแหน่งหรือไม่ เป็นประจ าทุกๆ 
6 เดือนและปฏิบติัตามค าสั่งอยา่งเคร่งครัด 

- ตรวจเช็คป้ัมและแบร่ิง โดยหยอดน ้ามนัเป็นประจ าทุกเดือน 
- เช็คซีลของวาลว์มอเตอร์เป็นประจ าทุกเดือน 
- เช็คสภาพและทาสีตวัป้ัม 
- เช็ค NVE , การเช่ือมต่อ และระดบัของวาลว์ตามมาตรฐาน 
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การดูแลรักษาเคร่ืองดับเพลงิ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 

 ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- เช็คระดบัน ้ามนัและอ่านค่าแรงดนั 
- เช็คระดบัสารหล่อเยน็และเติม หากอยูต่  ่ากวา่ระดบัตามเกณฑท่ี์ก าหนด 
- เช็คระดบัน ้ากลัน่ในแบตเตอร์ร่ีและเติม หากอยูต่  ่ากวา่ระดบัตามเกณฑท่ี์ก าหนด 
- เช็คน ้ามนัดีเซล ในถงัเป็นประจ าทุกวนั และเติมในกรณีท่ีอยูต่  ่ากวา่ระดบั 
- เช็ควา่มีน ้าร่ัวหรือไม่ 
- เช็ควา่เคร่ืองสั่นหรือไม่ 
- เช็ควาลว์วา่เกลียว ฝืดอยูห่รือไม่ และหยอดน ้ามนัหล่อล่ืนหากจ าเป็น 
- ทดสอบวา่สวิตช ์ฝืดหรือไม่ 
- ตรวจเช็คแผงควบคุม ท าความสะอาด และฉีดสเปรยไ์ล่ความช้ืน ท าความสะอาดในกรณีท่ี

จ าเป็น 
- บนัทึกรายงานการท างานและการซ่อมบ ารุง 
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ทางหนีไฟ 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 

ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- บนัไดหนีไฟภายในโรงแรมไม่ควรมีส่ิงใดกีดขวาง  ดงันั้น ควรท่ีจะมียามคอยเดินตรวจตรา
อยูต่ลอดเวลาเพื่อคอยดูแลความเรียบร้อยเป็นประจ าทุกวนั 

- ทางหนีไฟของโรงแรมควรท่ีจะมีเปิดไฟแสดงสถานะและบอกทาง ควรมีการตรวจเช็คไฟ
ท่ีทางหนีไฟเป็นประจ าทุกสัปดาห์  

- ป้ายบอกทางออกควรมีไฟติดไว ้และควรเช็คสถานะของไฟเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
- ควรมีการเช็คระบบวดัความดันและระบบการระบายควนัเป็นประจ าทุกสัปดาห์เพื่อให้

แน่ใจวา่อยูใ่นสถานะใชก้ารได ้แมจ้ะใชง้านในแบบปกติ 
- ควรมีการเช็คตัวสกัด การไหลเวียนเข้าออกของอากาศเป็นประจ าทุกๆ 6 เดือน ภายใต้

ระบบควบคุมอตัโนมติัควบคู่ไปกบัมอเตอร์ 
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สัญญาณเตือนภัย 
 
จุดมุ่งหมาย :  ฝ่ายซ่อมบ ารุงพื้นฐาน 
             ฝ่ายปฏิบติัการพื้นฐาน 
 

- ควรเช็คระบบสัญญาณเตือนภยัท่ีทางหนีไฟเป็นประจ าทุกเดือน เพื่อป้องกนัการผิดพลาดท่ี
จะเกิดขึ้นหากเกิดกรณีฉุกเฉิน 

- ควรเช็คป้ายไฟท่ีแสดงสถานะของทางหนีไฟ ท่ีบริเวณประตูทางออกเป็นประจ าทุกเดือน 
เพื่อป้องกนัหากเกิดกรณีฉุกเฉินขึ้น 

- ควรมีการทดสอบระบบการท างานท่ีรวดเร็วของสัญญาณเตือนภยัภายในลิฟทว์่าสามารถท่ี
จะเตือนภยั ในกรณีท่ีเร่ิมเกิดเหตุก่อนท่ีจะลุกลาม ดงันั้นจึงควรมีการทดสอบระบบความ
ปลอดภยัเป็นประจ าทุกๆ 6 เดือน เพื่อป้องกนัในกรณีท่ีมีเหตุการณ์ฉุกเฉินเกิดขึ้น 

- ควรท าการเช็คโซลินอยดว์าลว์ในท่อก๊าซ ภายในตวัท่ีควบคุมสัญญาณเตือนภยั 
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เคร่ืองตรวจจับควนัไฟ 
 
จุดมุ่งหมาย  

- การปฏิบติัตนในขณะท่ีเกิดเพลิงไหม ้
- การคน้หา 

    
คุณสมบัติของระบบ 

- เม่ือมีสัญญาณเตือนไฟไหมเ้กิดขึ้น ส่ิงแรกท่ีควรปฏิบติัคือ ทุบกระจกเพื่อกดปุ่ มสัญญาณ
เตือนภยัท่ีอยู่ในบริเวณนั้น แต่ในบางกรณีอาจจะเป็นระบบอตัโนมติั โดยสัญญาณเตือนภยั
จะดงัขึ้นจากแผงควบคุมไฟของแผนกป้องกนัภยั 

- ส่ิงท่ีส าคญัท่ีสุดคือโทรศพัทโ์ดยตั้งระบบการกดไว ้(ซ่ึงตามปกติตั้งไวท่ี้เลข 0) และปฏิบติั
ตามค าสั่งดงัต่อไปน้ี 

1. แจง้ช่ือและแผนก 
2. แจง้สถานท่ีท่ีถูกตอ้ง แจง้วา่ไหมท่ี้ใด และการขยายวงกวา้งของเพลิงในขณะนั้น 

- อยา่ตกใจ และพยายามตั้งสติ 
- พยายามใชเ้คร่ืองดบัเพลิงไปดบัไฟ โดยใชส้ายยางอ่อนหรือมว้นสายยางดึงไปยงัท่ีท่ีเกิดไฟ

ไหม ้จนกวา่นกัดบัเพลิงจะมา 
- หากอยู่ในเหตุการณ์ ควรมองหาผูท่ี้ยงัติดอยูภ่ายใน หรือผูท่ี้บาดเจ็บเพื่อช่วยเหลือและปฐม

พยาบาลเบ้ืองตน้อยา่งทนัที 
- หา้มจบักลุ่มกนัเด็ดขาด 
- หา้มเปิดประตูหรือหนา้ต่างภายในห้องและทางเดินภายในตึกเพราะไฟและควนัอาจลามเขา้

มาได ้ 
- GM. (หรือผูดู้แลรีสอร์ท RM. ในกรณีท่ี GM. ไม่อยู่) และ หัวหน้าแผนกช่าง ควรท่ีจะรีบ

ตดัสินใจในการติดต่อพนกังานดบัเพลิง ในขณะท่ีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินโดยเร็ว 
 
 

การป้องกนัอคัคภีัยของแผนกต่างๆ 
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ข้อควรปฏิบัติในการหนีไฟ 
 
จุดมุ่งหมาย  

- การปฏิบติัตนในขณะท่ีเกิดเพลิงไหม ้
- การคน้หา 

 
คุณสมบัติของระบบ  

- ในบางส่วนของโรงแรม ควรท่ีจะมีการจดัการ และเปล่ียนแปลงบางโครงสร้างของอาคาร
เพื่อความปลอดภยัท่ีเพิ่มมากขึ้น 

- ในกรณีท่ีตกอยู่ในสถานการณ์เพลิงไหม้ หัวหน้าแผนกช่างควรท่ีจะอพยพลูกค้าและ
พนกังานออกจากโรงแรม โดยเร็วท่ีสุด 

- ควรมีการตดัสินใจท่ีรวดเร็วในการอพยพยา้ยคนออกมา เพื่อป้องกนัการเสียชีวิต และไม่ว่า
จะอยา่งไรก็ตาม ควรท่ีจะพยายามแกไ้ขปัญหาเพื่อรักษาชีวิตของผูท่ี้ตกอยูใ่นเหตุอคัคีภยั 

- เม่ือสัญญาณเตือนภยัดงัขึ้นท่ีจุดใด ควรรีบด าเนินการตรวจสอบและตดัสินใจโดยเร็ว และ
พนกังานรีเซฟชัน่ทุกคน ควรท่ีจะรีบแจง้ให้ลูกคา้ท่ีเขา้พกัและพนกังานในแผนกต่างทราบ
โดยทนัที 

 
แหล่งชุมนุม 

- หวัหนา้แผนกช่างควรท่ีจะรีบด าเนินการประสานงานและแจง้ใหท้ราบโดยด่วน 
- ควรมีการสั่งการและประกาศออกไปว่าจุดใดคือจุดอนัตรายท่ีเกิดเพลิงไหม้ขึ้น จากนั้น 

ผูจ้ดัการแผนกท่ีประจ าอยูใ่นขณะนั้นควรท่ีจะไปแจง้แก่ลูกคา้และประสานงานช่วยเหลือท่ี
บริเวณหนา้ฟร้อนทข์องพนกังานตอ้นรับ 

- โทรศพัท์ควรท่ีจะมีระบบส าหรับใช้ในเวลากลางคืน มีแสงไฟส่องท่ีตวัเลขและหน้าปัด 
เน่ืองจากในกรณีฉุกเฉินขึ้น ไฟฟ้าอาจดับไป ท าให้เกิดความขัดข้องในการใช้งานใน
ขณะนั้น 

- ควรอพยพคนให้ออกห่างจากบริเวณโรงแรม โดยพาไปรวมท่ีจอดรถ หรือสนามหญา้กวา้ง
เพื่อความปลอดภยัจากเพลิงท่ีก าลงัลุกไหม ้
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การควบคุมการอพยพหนี 
 
จุดมุ่งหมาย  

- การปฏิบติัตนในขณะท่ีเกิดเพลิงไหม ้
- การคน้หา 
- คุณสมบติัของระบบ 

 
- พนักงานโรงแรมท่ียงัไม่เคยประสบเหตุฉุกเฉินเช่นน้ี ควรรีบหนีไปยงับริเวณลานจอดรถ

โดยเร็ว (ภายหลงัจากท่ีทราบแลว้วา่ในบริเวณท่ีเกิดเหตุการณ์เพลิงไหมข้ึ้น) 
 
การออกค าส่ังและการควบคุม 

- หวัหนา้แผนกทรัพยากรมนุษย ์**** 
- ควรจะมีการตดัสินใจท่ีรวดเร็ว และแม่นย  า และควรปฏิบติัตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. ควรประกาศใหทุ้กคนหนีออกไปยงัทางออกของลานจอดรถ 
2. ควรรอรับพนกังานและแขกท่ีเขา้พกัท่ีประตูหอ้งโถงของโรงแรม 

- ดงัท่ีไดก้ล่าวมาขา้งตน้นั้น ทุกอย่างตอ้งมีการตดัสินใจท่ีแม่นย  าและฉับไว ทั้งน้ี เพื่อรักษา
ความปลอดภยั ซ่ึงอาจมีการอพยพ ยา้ยโรงแรมให้กับแขกคือตดัสินใจให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ท่ีเกิดขึ้น 

- หัวหน้าแผนกควรท่ีจะส่งพนักงานในแผนกไปลงทะเบียนเข้าร่วมการฝึกอบรม  กับ 
หวัหนา้แผนกทรัพยากรมนุษย ์

- ผูจ้ดัการแผนกตอ้นรับและผูจ้ดัการแผนกบุคคลควรท่ีจะท าการเรียกประชุมพนักงานใน
แผนกของตนเองเพื่อท่ีจะท าการซักซ้อม ในการทบทวนเบอร์โทรศพัทใ์นการแจง้เตือนภยั
ไปยงัหอ้งพกัแขกและแผนกต่างๆ เม่ือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินขึ้น 

- ควรท่ีจะให้ขอ้มูล ในการมอบหมายและประสานงานไปยงัศูนยค์วบคุม (ควรติดต่อกับ
หวัหนา้แผนกดูแลหอ้งพกัและหวัหนา้แผนกดูแลอาหารและเคร่ืองด่ืม) 
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การควบคุมการอพยพหนี (2)  
 
จุดมุ่งหมาย  

- การปฏิบติัตนในขณะท่ีเกิดเพลิงไหม ้
- การคน้หา 
- คุณสมบติัของระบบ 

 
- ควรมีความร่วมมือจากหลายๆ ฝ่าย (ตวัอย่างเช่น หัวหนา้แผนกห้องพกั หรือหัวหนา้แผนก

อาหารและเคร่ืองด่ืม) จะยงัคงอยู่ท่ีนั่นจนกว่าจะรอการประกาศออกมาใหม่และติดต่อ
ประสานงานกบัทางแผนกตอ้นรับ / แผนกบุคคล โดยช่วยกนัแจง้ข่าวสารท่ีรับทราบมาให้รู้
กนัโดยทัว่หนา้ 

• ผู้จัดการแผนกรักษาความปลอดภัย 
- ควรจดัให้พนักงานรักษาความปลอดภยัท่ีบริเวณประตูทางเขา้โรงแรมและ ประตูหนีไฟ 

หรือในบริเวณท่ีใกลเ้คียงหลายๆจุด 
- ควรมีการติดต่อกบัสถานีต ารวจท่ีใกลโ้รงแรมมากท่ีสุด เพราะเม่ือมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้นจะ

ไดแ้กไ้ขไดท้นัท่วงที 
- ติดต่อประสานงานกบัพนกังานดบัเพลิง 

• หัวหน้าแผนกดูแลห้องพกั/หัวหน้าแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม (หรือผู้ท่ีเข้าเวรอยู่ในขณะน้ัน) 
- ควรมีการเตรียมพร้อมในการติดต่อประสานงาน ในดา้นต่างๆ ในกรณีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉินขึ้น 
- อยู่ในท่ีเกิดเหตุเพื่อคอยให้ขอ้มูลและช่วยเหลือจนกว่าลูกคา้และพนักงานทั้งหมด โดยท า

การติดต่อประสานงานกบัผูจ้ดัการแผนกตอ้นรับและผูจ้ดัการแผนกบุคคล 
- ใหค้  าแนะน าแขกท่ีเขา้พกัและป้องกนัการรวมกลุ่ม 
- โทรศพัทไ์ปยงัหน่วยแพทยฉุ์กเฉินเพื่อให้เขา้มาท าการรักษาดูแลผูท่ี้ไดรั้บบาดเจ็บเบ้ืองตน้ 

และทีมจิตแพทยเ์พื่อเขา้มาพูดคุยกบัผูป้ระสบเหตุเพื่อลดความตึงเครียดลงไป 
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• แผนกช่าง 
- หนา้ท่ีท่ีพึงปฏิบติัคือการประสานงานไปยงัพนกังานในแผนกต่างๆ ดงัน้ี 

1. ประจ าอยูเ่คร่ืองก าเนิดไฟฟ้า 
2. ดึงสะพานไฟในจุดเกิดเหตุลง 
3. ใหก้ารช่วยเหลือพนกังานดบัเพลิงในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 
4. ปิดพดัลมระบายอากาศทุกตวั 
5. ปิดสวิตซ์เคร่ืองท าความร้อน 
6. ปิดแก็สท่ีเช่ือมต่อกบัหอ้งครัวและปิดวาลว์น ้ามนัดีเซลล ์
 

• แผนกแม่บ้าน 
- ควรมีการจดัการอบรมเพื่อเรียนรู้จกัการควบคุมสถานการณ์ และธรรมชาติของเพลิง 
- ผูค้วบคุมดูแลในแต่ละชั้น ควรท่ีจะอยู่ประจ าชั้นและให้ความช่วยเหลือลูกค้าในกรณี 

ระหวา่งท่ีเกิดเหตุฉุกเฉินขึ้น  
- ควรล็อกประตูห้องพกัภายหลังจากการตรวจเช็คห้อง และจ าเป็นตอ้งมีการประกาศให้

ทราบเป็นระยะๆ เพื่อผูดู้แลประจ าชั้นจะไดท้ราบวา่ควรอพยพออกไปทิศทางใด 
- อพยพแขกท่ีเขา้พกัและพนกังานแผนกแม่บา้นออกไป 

 
โรงแรมควรท่ีจะออกมาจากพื้นท่ีท่ีถูกไฟไหมเ้พื่อความปลอดภยัต่ออนัตรายจากเพลิงไหม ้
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ระบบรักษาความปลอดภัย 
 

• ทีมรักษาความปลอดภัยของโรงแรม 
- ควรเป็นกลุ่มผูช้าย (โดยคดัเลือกจากขนาดของโรงแรมและความเส่ียงภยัของการเกิด

เพลิงไหม)้ โดยท างานร่วมกบัทีมนกัผจญเพลิงของโรงแรม (H.F.F.T) 
-  ควรมีชาย 1 คน รอทีมนกัดบัเพลิงท่ีลอ็บบ้ีของโรงแรม 

• ทีมปฐมพยาบาล 
- ก าหนดให้กลุ่มคนเหล่าน้ีควรมอบหมายงานในการให้ค  าแนะน าลูกคา้และพนักงาน 

และ/หรือ ผูป้ฏิบติังานในขณะเกิดเหตุ 
- ก าหนดใหก้ลุ่มคนเหล่าน้ีดูแลและควบคุมแขกท่ีเขา้พกัและผูท่ี้อยูใ่นเหตุการณ์ทั้งหมด 
- มอบหมายใหเ้ป็นผูท่ี้เสาะหาแหล่งน ้าภายนอกโรงแรมมาเพิ่มเติม 
- มอบหมายใหค้วบคุมการจราจรและประสานงานดา้นการรักษาความปลอดภยั 

 

แผนกทรัพยากรมนุษย์ 
 

• หัวหน้าแผนกทรัพยากรมนุษย์ 
- อบรมพนักงานในโรงอาหารให้รู้จกัปิดสวิตซ์ไฟฟ้าในกรณีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉินขึ้น และ

ปิดแก็สหุงตม้ และรีบออกมาจากบริเวณท่ีเกิดเหตุเพื่อความปลอดภยั 
- ก่อนท่ีจะมีการแจง้ให้ทราบถึงการอพยพออกจากพื้นท่ี หัวหนา้แผนกทรัพยากรมนุษย์

ควรท่ีจะตรวจตราใหแ้น่ใจวา่พนกังานทุกคนไดอ้อกมาจากออฟฟิศนั้นหมดแลว้ 
• ผู้จัดการฝ่ายบุคคล 

- เช็คหอ้งท่ีลอ็กอยูทุ่กหอ้งเพื่อความแน่ใจวา่ไม่มีคนติดอยู ่จากนั้นจึงปิดประตู 
- ตรวจสอบดูใหแ้น่ใจวา่พนกังานทุกคนไดอ้อกมาจากห้องหมดแลว้  

• ทีมพนักงานของแผนกทรัพยากรมนุษย์ 
- รับค าสั่งจากการการเตือนภยัและการเคล่ือนยา้ยออกมาแลว้ ควรปฏิบติัดงัน้ี 

1. เช็คใหแ้น่ใจวา่ไดปิ้ดสวิตซ์ไฟฟ้าทุกอยา่งหมดแลว้ 
2. เก็บเอกสารท่ีส าคญัและแผน่ดิสก ์และอ่ืนๆท่ีส าคญัและสามารถน าออกมาได้ 
3. ปิดประตูทุกบานและรีบอพยพออกมาจากพื้นท่ีเส่ียงภยั 
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แผนกการเงิน 
- ในกรณีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉินขึ้ น หัวหน้าแผนกการเงินและพนักงานทุกคนควรท่ีจะ

ค านึงถึงความปลอดภยัและน าเอาเอกสารท่ีส าคญั เคร่ืองบนัทึกไฟฟ้า เงินสด และอ่ืนๆ 
และจากนั้นเก็บเอาไวใ้นท่ีท่ีสามารถกนัไฟได ้

- ส่วนท่ีเคาน์เตอร์แคชเชียร์ ควรท่ีจะน ากุญแจ และเงินสดออกมา (เงินสด และเคร่ืองรูด
บตัรเครดิต) 

- พนักงานทุกคนควรรีบอพยพออกมาจากท่ีเกิดเหตุ และหัวหน้าแผนกการเงินนั้นควร
แน่ใจว่าไดเ้ก็บเอกสารส าคญัไวใ้นท่ีปลอดภยัจากไฟไหมเ้รียบร้อยแลว้ จากนั้นจึงรีบ
อพยพออกมา 

- ควรท าการตรวจสอบให้แน่ใจว่าไม่มีพนักงานคนใดหลงเหลือและติดอยู่ภายในห้อง
ท างาน เม่ือแน่ใจแลว้ลอ็กประตู และรีบอพยพออกมาจากท่ีเกิดเหตุ 

 

แผนกการตลาด 
• ออฟฟิศเซลล์ 

- ภายหลงัจากท่ีไดรั้บแจง้เหตุ รีบด าเนินการแจง้ใหพ้นกังานการตลาดทุกคนทราบ  
- เซฟขอ้มูลในคอมพิวเตอร์ท่ีก าลงัท างานอยู่ 
- ปิดพีซีและปิดการเช่ือมต่อของซีพียู 
- จากนั้นน าเอาซีพียติูดตวัออกมาจากบริเวณท่ีเกิดเหตุ 

 
สถานท่ีกนิเลีย้ง 

- ภายหลงัจากท่ีไดรั้บแจง้เหตุมา ควรรีบด าเนินการแจง้ให้พนักงานในสถานท่ีจดัเล้ียง
ทราบกนัโดยทัว่หนา้ 

- แจง้ให้ผูด้  าเนินงานจดัเล้ียงทราบและท าการอพยพแขกในงานออกไป โดยให้ผูช่้วย
แผนกจดัเล้ียงเป็นผูด้  าเนินการช่วยเหลือ 

- พนกังานจดัเล้ียงทุกคนน าพาแขกออกไปยงัพื้นท่ีท่ีปลอดภยั 
- เซฟขอ้มูลในคอมพิวเตอร์ท่ีก าลงัใชง้านอยู่ 
- ปิดคอมพิวเตอร์และปิดการเช่ือมต่อไวร์เลสบนซีพีย ู
- จากนั้นน าซีพียติูดตวัไวแ้ละรีบอพยพออกมาจากท่ีเกิดเหต ุ
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การอพยพของงานสาธารณะ 

- ตรวจเช็ควา่มีใครติดอยูใ่นหอ้งท างานบา้งหรือไม่ 
- จดัเก็บกลอ้งถ่ายรูปทั้งหมดไวก้บัตวั 
- เก็บเมมโมร่ีการ์ดไวก้บัตวั 
- ออกจากบริเวณท่ีเกิดเพลิงไหม้และเก็บของท่ีส าคัญไวใ้นท่ีท่ีกันไฟได้ จากนั้นจึง

อพยพออกมายงับริเวณท่ีปลอดภยั 
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ข้อควรปฏิบตัิในการอพยพของแผนกห้องพกั 
 
แผนกต้อนรับ 

- พร้ินทร์ายช่ือแขกท่ีพกัในโรงรมทั้งหมดออกมา 
- ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- ประสานงานกบัแผนกแม่บา้นในการอพยพเคล่ือนยา้ยและดูแลความปลอดภยัของแขก

ท่ีพกัอยูใ่นโรงแรม 
- เบลลบ์อยควรประจ าอยูท่ี่ชั้นล่างเพื่อคอยอพยพแขกออกจากบริเวณโรงแรม 
- GRO ควรประจ าอยู่ท่ีประตูทางออก คอยเปิดประตูและคอยช่วยเหลือแขกท่ีอพยพ

ออกมา 
- พนักงานตอ้นรับและ GRO มีหนา้ท่ีในการช่วยเหลือกนั ในการตรวจเช็ครายช่ือลูกคา้

จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของแผนกตอ้นรับ 
- ผูจ้ดัการแผนกตอ้นรับและ/หรือผูช่้วยผูจ้ดัการแผนกตอ้นรับควรท่ีจะไปเช็คแขกว่าได้

อพยพออกจากพื้นท่ีล็อบบ้ี และคอยประจ าอยู่เพื่อคอยให้ความช่วยเหลืออย่างไม่มี
ขีดจ ากดั 

พนักงานดูแลช้ัน 
- เช็คห้องพกัทุกห้องว่ายงัมีแขกหลงเหลือหรือไม่ จากนั้น รีบพาอพยพออกไปยงัประตู

หนีไฟ 
- กลบัไปเช็คอีกรอบวา่มีแขกหอ้งใดยงัติดอยูภ่ายในหอ้งเพื่อความแน่ใจ 
- ลอ็กประตูหอ้งแขกทุกหอ้งและหอ้งแพนทรี 
- เก็บกุญแจทั้งหมด 
- ออกจากชั้นนั้นและไปยงัท่ีปลอดภยั 

ทีมธุรการ 
- เก็บเอกสารท่ีส าคญัทุกอยา่งและน าไปเก็บไวใ้นท่ีกนัไฟ หรือไม่ก็น าติดตวัมาดว้ย 
- ลอ็กหอ้งท างานของตวัเอง 
- เก็บกุญแจทั้งหมด 
- ออกจากบริเวณท่ีเกิดเหตุไปยงัพื้นท่ีท่ีปลอดภยั โดยสามารถใชท้างหนีไฟได ้
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ทีมร้านขายปลกี 
- เก็บเอกสารท่ีส าคญัไวใ้นท่ีท่ีกนัไฟ หรือถา้เป็นไปไดก้็น าติดตวัออกมาดว้ย 
- ดึงปลัก๊ออกจาเตา้เสียบทั้งหมด 
- ลอ็กประตู 
- เก็บกุญแจ 
- ออกจากบริเวณท่ีเกิดเหตุไปยงัพื้นท่ีท่ีปลอดภยั โดยสามารถใชท้างหนีไฟได ้

ทีมศูนย์ฟิตเนส 
- เช็คห้องทุกห้องว่ายงัมีคนติดอยู่ภายในหรือไม่เช่น ห้องแอโรบิค ยิม ซาวน่า และสปา 

เป็นตน้ 
- เม่ือไดรั้บแจง้เหตุมา ควรรีบด าเนินการแจง้ใหลู้กคา้ไดท้ราบ 
- เก็บเอกสารท่ีส าคญัไวใ้นท่ีท่ีกนัไฟ หรือถา้เป็นไปไดก้็น าติดตวัออกมาดว้ย 
- ตรวจเช็คหอ้งต่างๆอีกคร้ัง เพื่อความแน่ใจวา่ไม่มีใครติดอยูภ่ายในจากนั้นจึงลอ็กประตู 
- เก็บกุญแจแผนกทั้งหมด 
- ออกจากบริเวณท่ีเกิดเหตุไปยงัพื้นท่ีท่ีปลอดภยั โดยสามารถใชท้างหนีไฟได ้

แผนกซักรีด 
- เม่ือเกิดเหตุขึ้นในพื้นท่ีควรอพยพพนกังานภายในออกใหห้มด จากนั้นดึงปลัก๊ออกจาก

เตา้เสียบ และลอ็กประตู 
- เก็บเอกสารท่ีส าคญัทั้งหมดไวใ้นท่ีหลอดภยัหรือน าติดตวัออกมา 
- ผูจ้ดัการแผนกซกัรีดควรท่ีจะแจง้ใหพ้นกังานทั้งหมดทราบเพื่อใหอ้พยพออกจากพื้นท่ี

ภายหลงัจากท่ีไดรั้บการแจง้เหตุ  
- เตรียมพร้อมและอพยพไปยงัพื้นท่ีท่ีปลอดภยั 

แผนกครัว 
- เม่ือมีการแจง้เหตุ ซุปเปอร์ไวเซอร์ควรแจง้ให้พนกังานทุกคนหยุดท างานทนัทีและปิด

อุปกรณ์ต่างๆทั้งหมด 
- จากนั้นซุปเปอร์ไวเซอร์จึงควรอพยพพนักงานในส่วนต่างออกมาจากบริเวณนั้นเช่น 

กุ๊ก สจ๊วต และพนกังานคนอ่ืนๆ อีก ออกมายงับริเวณท่ีปลอดภยั 
- ซุปเปอร์ไวเซอร์ควรท่ีจะน าถงัก๊าซหุงตม้ และถงัเปล่าท่ีเตรียมไวอ้อกจาบริเวณอาคาร

เพื่อป้องกนัการระเบิด 
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- ส่วนสจ๊วตก็ควรท่ีจะน าส่ิงของท่ีง่ายต่อการติดไฟ และแอลกอฮอลอ์อกมาจากบริเวณ

นั้น 
- ผูจ้ดัการแผนก / ซุปเปอร์ไวเซอร์ ควรท่ีจะปิดระบบทุกอย่างให้หมด โดยเฉพาะระบบ

ท่ีเก่ียวกบัไฟฟ้า เพื่อป้องกนัภยัท่ีจะเกิดขึ้นภายหลงั 
- ปิดอุปกรณ์หุงตม้ทั้งหมด รวมไปถึงหวัวาลว์และ ส่ิงท่ีจะสามารถระเบิดได ้
 
จากนั้นท าการเช็คห้องครัว รวมไปถึงห้องเก็บของและ ห้องเยน็ เพื่อให้แน่ใจว่าพนักงาน

ทุกคนไดอ้พยพออกไปยงัท่ีปลอดภยัแลว้ 
- ผูจ้ดัการแผนก / ซุปเปอร์ไวเซอร์ ควรรีบอพยพตนเองออกมายงับริเวณท่ีปลอดภยั 
- พนักงานโรงแรมทั้งหมด ควรจะช่วยเหลือแขกท่ีเขา้พกัอย่างใจเยน็ และช่วยอย่างเต็ม

ความสามารถ 
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การอพยพออกมาจากจุดบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม 
 

การอพยพแขกออกมาจาห้องอาหาร บาร์และห้องจัดเลีย้ง 
เม่ือได้ยินเสียงสัญญาณเตือนไฟไหม้ พนักงานแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม ควรปฏิบัติ

ดงัต่อไปน้ี 
- หยดุบริการและเก็บอาหารทนัที 
- ขั้นแรก อพยพลูกคา้ออกจากบริเวณห้องอาหารไปยงัทางหนีไฟ จากนั้น ประกาศให้

แขกท่ีก าลงันัง่ทานอาหารอยูท่ี่โต๊ะ ค่อยๆอพยพเคล่ือนออกไป 
- ค่อยๆ แบ่งกลุ่มการอพยพออกไปทีละส่วนและระวงัการเกาะกลุ่ม จากนั้นวางมือลง

บนโต๊ะและค่อยๆ ยืนขึ้ นบนโต๊ะ จากนั้ นจึงป่าวประกาศให้ลูกค้าทุกคนออกจาก
บริเวณหอ้งอาหารโดยเร็วท่ีสุด 

- พาแขกออกไปยงัยงัทางหนีไฟท่ีใกลท่ี้สุด 
- หากมีลูกคา้ตอ้งการความช่วยเหลือในขณะท่ีก าลงัอพยพ ซ่ึงอาจไดรั้บการบาดเจ็บใน

ขณะท่ีก าลงัอพยพไป จึงให้ความช่วยเหลือเม่ือลูกคา้คนอ่ืนๆออกจากบริเวณนั้นไป
หมดแลว้ 

- หากลูกคา้ปฏิเสธท่ีจะออกไป ตอ้งให้พนักงานเสิร์ฟ 1-2 คน น าพาออกไปให้ได ้เพื่อ
ความปลอดภยัของลูกคา้เอง 

- เม่ือแขกทั้งหมดอพยพออกจาหอ้งนั้นแลว้ จึงท าการปิดหอ้งนั้น 
 
หา้มอพยพเคล่ือนยา้ยแขก จนกวา่จะไดย้นิสัญญาณเตือนจาก GM  

 
- ปิดหอ้งแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
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การอพยพออกมาจากจุดบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม 
 

เม่ือได้ยินเสียงสัญญาณเตือนไฟไหม้ พนักงานแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม ควรปฏิบัติ
ดงัต่อไปน้ี 

- แจง้ใหแ้ขกดบับุหร่ีและรีบอพยพออกจากบริเวณน้ีทนัที 
- ดบัไฟและปิดเคร่ืองท าความร้อนทั้งหมด 
- ดบัเทียนทั้งหมด 
- ปิดเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าทุกอยา่งท่ีใชภ้ายในบริเวณนั้นเช่น เคร่ืองท ากาแฟ เคร่ืองป้ิงขนมปัง 

เคร่ืองอุ่นอาหารและอ่ืนๆ 
- เร่ิมอพยพออกมาจากพื้นท่ีนั้นและรายงานใหท้ราบ 
- ปิดหอ้งลา้งจาน 
- ปิดสวิตซ์เคร่ืองใชไ้ฟฟ้าทั้งหมด เช่น เคร่ืองลา้งจาน เคร่ืองเผาขยะ เป็นตน้ 
- ควรตรวจตราห้องเก็บของเพื่อความแน่ใจว่าไม่ได้มีส่ิงใดท่ีสามารถเป็นเช้ือเพลิงได ้

จากนั้นจึงรีบเคล่ือนยา้ยออกมาและรายงานใหท้ราบ 
 
บทบาทของผู้จัดการ / ผู้ช่วยประจ าแผนก 
ผูจ้ดัการ / ผูช่้วยประจ าแผนก ทุกๆบริเวณ เม่ือเกิดเหตุฉุกเฉินขึ้นควรปฏิบติัดงัน้ี 
- ประจ าอยู่ท่ีทางเขา้ของห้องอาหาร จากนั้นให้ค  าแนะน าอย่างละเอียดในการปฏิบติัตน

ขณะเคล่ือนยา้ยไป 
- จากนั้นรอค าสั่งของหวัหนา้ทีมขณะท่ีก าลงัเคล่ือนยา้ยแขกออกไป 
- เช็ควา่พนกังานทุกคนยงัคงอยูใ่นบริเวณนั้นๆ 
- เคล่ือนยา้ยลูกคา้โดยเร่ิมจากเด็ก จนกระทัง่ถึงคนแก่ออกมาจากพื้นท่ีก่อน จากนั้นเม่ือ

เรียบร้อยแลว้จึงเขา้ไปท าการปิดสวิตซ์ไฟทั้งหมด 
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บริเวณสถานบันเทิง 
- ผูจ้ดัการ / ผูช่้วยประจ าแผนกขึ้นไปบนเวที จากนั้นแนะน าตวัเอง และใหข้อ้มูลการหนี

ไฟอยา่งละเอียดแก่ลูกคา้ 
- รอให้หัวหน้าที (ผูจ้ดัการประจ าแผนกนั้นๆ) มาด าเนินการจัดการเคล่ือนยา้ยลูกค้า

ออกมาจากบริเวณนั้นไปยงัท่ีปลอดภยั 
- เช็ควา่พนกังานทุกคนยงัอยูใ่นบริเวณน้ี 
- เคล่ือนยา้ยลูกคา้โดยเร่ิมจากเด็ก จนกระทัง่ถึงคนแก่ออกมาจากพื้นท่ีก่อน จากนั้นเม่ือ

เรียบร้อยแลว้จึงเขา้ไปท าการปิดสวิตซ์ไฟทั้งหมด 
- เน่ืองจากว่าเสียงท่ีดงัเกินไป ซ่ึงเน่ืองจากในขณะนั้นจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีทุกคนตอ้งอยู่ใน

ความสงบและออกจากบริเวณนั้นอยา่งเป็นระเบียบ 
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 จุดมุ่งหมายของเร่ืองน้ีคือการให้ความส าคัญกับขอบเขตของห้องเคร่ือง ซ่ึงพบปัญหา
มากมายจากท่ีท าให้ห้องเคร่ืองเส่ือมสภาพลง ซ่ึงถือได้ว่าเป็นการยากต่อการท่ีจะจดัเก็บทุกอยา่งให้
ดูเรียบร้อย แต่อยา่งไรก็ตาม ปัญหาในลกัษณะเดียวกนัน้ีเกิดขึ้นกบัทุกๆโรงแรม จึงจ าเป็นตอ้งมีการ
ดูแลรักษาพื้นท่ีสาธารณะท่ีบริเวณโรงแรม ห้องก าเนิดไฟฟ้าและห้องเคร่ืองอ่ืนๆ ซ่ึงจะสะทอ้นให้
เห็นถึงความสามารถของหวัหนา้แผนกช่าง 

 
- ท าความสะอาดห้องเคร่ืองจกัรโดยไม่จ าเป็นตอ้งท าความสะอาดมากมาย เน่ืองจากวา่หอ้งน้ี

มีความจ าเป็นท่ีตอ้งใชง้านและมีผูป้ฏิบติัอยูต่ลอดเวลา 
- การท าความสะอาดท่อในหอ้งเคร่ืองจกัรนั้นควรมีการท าอยา่งถูกวิธี ซ่ึงถา้หากผิดพลาดขึ้น

อาจก่อให้เกิดความเสียหายไดใ้นส่วนนั้น ควรมีการตรวจเช็คในส่วนขงเคร่ืองท าความเยน็ 
หมอ้น ้ าร้อน และหากมีอุปกรณ์ใดช ารุด ควรรีบด าเนินการจดัซ้ือมาเปล่ียน และควรระวงัมิ
ใหมี้ส่ิงใดไปอุดตนัท่อระบายไอน ้าของเคร่ือง 

- หา้มสูบบุหร่ีในบริเวณน้ี 
- ตรวจเช็คและซ่อมแซมเม่ือเกิดการร่ัวซึม 
- มอบหมายหนา้ท่ีใหมี้คนมาปัดกวาดเพื่อท าความสะอาด 
- ปิดฝาถงัใส่ภาชนะโลหะท่ีโละทิ้ง 
- เปิดไฟให้สว่างขณะท าความสะอาด ไม่เพียงแต่เพื่อให้ห้องสว่างขึ้นเท่านั้นแต่ยงัปลอดภยั

แก่ผูท่ี้เขา้มาท าความสะอาดและซ่อมบ ารุงอีกดว้ย 
- ท าความสะอาดโดยใช้เคร่ืองดูดฝุ่ น ท าความสะอาดหมอ้น ้ า หรือเพดาน ตามผนัง พื้นและ

อุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ 
- แจง้ให้พนักงานทราบว่าควรจะท าความสะอาดในแต่ละบริเวณอย่างไร โดยค่อยๆพฒันา

ไป ตวัอย่างเช่น จดัท าชีทรายละเอียดการปฏิบติัหน้าท่ีในการเติมเกลือลงในแท็งก์น ้ าเพื่อ
ลดความกระดา้งของน ้ า และถา้หากเป็นแท็งกโ์ลหะควรจะมีการทาสีใหม่ทุก 6 เดือน ควร
มีการจดัท าตารางบอกระยะเวลาวา่ควรท าอะไรเม่ือใด และระยะเวลาท่ีดูแลรักษาเคร่ืองจกัร
และอุปกรณ์ไฟฟ้าไดมี้การท าความสะอาดไวล้่าสุดเม่ือใด เป็นตน้  

  

ENG.08 แผนกแม่บ้านและห้องเคร่ือง 
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- ควรมีการทาสีห้องเคร่ืองจักรและอุปกรณ์ไฟฟ้าใหม่เป็นประจ าทุก 3-5 ปี และห้อง

เคร่ืองจักรอ่ืนๆ 6-10 ปี ไม่ควรท าบ่อยๆโดยไม่ค  านึงถึงความเหมาะสมในด้านความ
ปลอดภยั ความสะอาดและ สภาพแวดลอ้มในการปฏิบติังาน 

- ไม่ควรละเลย Colling Tower เน่ืองจากว่าโดยทัว่ไปแลว้เคร่ืองน้ีจะเป็นอุปกรณ์ช้ินใหญ่ ท่ี
สามารถเห็นไดช้ดัและเป็นส่ิงท่ีส าคญัมากในกวา่ทุกส่ิงในอาคาร 

- ถา้หากไม่มีโต๊ะเก็บเอกสารบนัทึกการท างาน หรือชีทบนัทึกการปฏิบติังาน ควรท่ีจะจดัท า
เอกสารแขวนไวท่ี้ก าแพงแทนโดยแขวนไวใ้นจุดท่ีสามารถเห็นไดช้ดัเจน และจดัเก็บให้
เป็นสัดส่วน 

- จดัใหมี้การท าความสะอาดสวิตซ์ไฟฟ้าภายในหอ้งท่ีติดอยู่บริเวณผนงั และไม่ควรท่ีจะเก็บ
ส่ิงของใดๆไวใ้นบริเวณนั้น 

- ดา้นหนา้ควรติดกบัพื้นท่ีในชั้นและดา้นหลงัควรมีพื้นท่ีและจดัสรรใหเ้หมาะสม และควรมี
พื้นทางท่ีท าดว้ยยางปูเตม็ทางยาวมาถึงสวิตซ์ ประมาณ 90 cm 

- ผนังและเพดานควรทาสีขาว และพื้นควรเป็นสีเทา ส่วนสายไฟและบริเวณตอ้งห้ามควร
ทาสีเหลือง / ด า 

- การเปิดไฟมีความจ าเป็นอย่างมาในการปฏิบติังานเพื่อป้องกนัอนัตรายต่างๆท่ีอาจเกิดขึ้น
ได้  ทุกอย่างท่ีรวมอยู่ในแผงควบคุม ควรจะอยู่ในระดับ 300 ลักซ์ อีกทั้งส่วนประกอบ
บางอยา่งถูกเก็บไวใ้ตเ้พดาน พวกวสัดุท่ีใชท้ าหลอดไฟ หรือโคมไฟ โดยท่ีบนัไดจะอยู่ดา้น
นอกและมีไฟฉุกเฉินป้องกนัตามสวิตซ์ 

- ระมดัระวงัการใชเ้กียร์ท่ีมีแรงดนัไฟฟ้าสูง ควรใชเ้คร่ืองป้องกนัเช่น ถุงมือกนัไฟ ผา้ยาง ไฟ
ฉายท่ีท าจากยาง หมวกกนักระแทก แว่นตากนัลม ผา้ยาง เป็นตน้ อีกทั้งควงมีท่ีเก็บท่ีเป็น
ระเบียบเรียบร้อยและเห็นไดอ้ยา่งชดัเจนสะดวกต่อการใช้ 

- อยา่งนอ้ยท่ีสุด ควรมีการจดัเตรียมเคร่ืองดบัไฟฮาลอน เพื่อป้องกนัเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
- จดัระเบียบห้องเก็บของ และการจดัวางอุปกรณ์ ไม่อนุญาตให้ทิ้งส่ิงของท่ีเก่าหรือลา้สมยั  

แต่ควรท่ีเก็บอุปกรณ์นั้นไวอ้ย่างเป็นระเบียบ เน่ืองจากในบางคร้ัง เราสามารถน ามนัมาใช้
ประโยชน์ไดอี้ก และค่อยก าจดัส่วนท่ีไม่สามารถใชก้ารไดอ้อกไป 
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- ควรมีการระวงัวสัดุไวไฟในท่ีเก็บอุปกรณ์ ควรท่ีจะแยกประเภทในการเก็บและส่ิงท่ีเส่ียง

ต่อการเกิดเพลิงไหม ้หรือเช้ือเพลิงควรน ามาจดัเก็บให้ห่างออกจากอาคารหลกั ตวัอย่าง
วตัถุไวไฟเช่น สี กระดาษ เศษไม ้เทียน ไม่ขีดไฟ อุปกรณ์ท าความสะอาด แอมโมเนีย และ
คลอรีน ซ่ึงส่ิงเหล่าน้ีไม่ควรน าไปเก็บไวใ้นตึกหอ้งพกัแขก ควรท่ีจะแยกอาคารเก็บต่างหาก 
เพื่อป้องกันการเกิดเพลิงไหม้และหากมีเคร่ืองฉีดน ้ าอยู่ในห้องเก็บของแล้วควรท่ีจะ
พยายามหาทางป้องกนัใหย้ากแก่การลุกไหมข้ึ้นเอง  

- พนกังานสามารถลอ็กหอ้งบางหอ้งท่ีสมควรล็อกได ้แต่ไม่อนุญาตใหล้อ็กหอ้งเคร่ืองจกัร 
- หา้มน าอาหารและเคร่ืองด่ืมเขา้ไปรับประทานท่ีห้องเคร่ืองจกัรและหอ้งไฟฟ้าเด็ดขาด 
- เน่ืองจากว่า หากมีส่ิงสกปรกบางอย่างเกิดขึ้นอนัเน่ืองมาจากเศษอาหาร อาจท าใหมี้มดและ

แมลงเขา้มาภายในหอ้งซ่ึงจะก่อใหเ้กิดความเสียหายไดเ้ช่นกนั 
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 วตัถุประสงค์ในตอนน้ี กล่าวถึงอนัตรายจากการปฏิบติัหน้าท่ีในงานช่าง และเพื่อป้องกนั
อนัตรายเหล่าน้ี จึงตอ้งการท่ีจะจดัใหส้ถานท่ีท างานมีความปลอดภยัมากยิง่ขึ้นกวา่เดิม  
 

ความปลอดภัยในสถานที่ปฏิบัติงาน 

ห้องสี 
1. ติดป้ายหา้มสูบบุหร่ี และปฏิบติัตามกฎอยา่งเคร่งครัด 
2. ควรมีการระบายอากาศเพื่อใหก้ล่ินสีไดร้ะบายออกไป 
3. เม่ือท าการผสมสีหรือละลายสี ควรเช็คดูให้แน่ใจว่าไม่มีใครก าลงัสูบบุหร่ีหรือจุดไฟ ใดๆ

ทั้งส้ินเพื่อความปลอดภยั เน่ืองจากในห้องสีนั้น เป็นสถานท่ีท่ีมีวตัถุท่ีไวต่อการติดไฟอยู่
หลายประเภท 

4. ไม่อนุญาตให้ใช้เคร่ืองพ่นสีไฟฟ้า หรือท าการผสมสีดว้ยเคร่ืองใช้ไฟฟ้า แต่ควรใช้เคร่ือง
พ่นสีธรรมดาและใชล้มเป่าธรรมดาเท่านั้น และเม่ือตอ้งการเช็ดสีออกก็ควรใชน้ ้ ายาละลาย
ออกหรือทาสีทบั 

5. ระวงัมิให้ตวัพ่นสีหรือตวัท าละลายกระเด็นลงไปบนเคร่ืองใช้ไฟฟ้าในบริเวณใกลเ้คียง 
หลอดไฟ หรือส่ิงของท่ีตั้งอยูใ่นบริเวณนั้นๆ 

6. เก็บสีและตวัท าละลายไวด้ว้ยกนัและปิดไวอ้ยา่งดีเพื่อป้องกนัการร่ัวซึม 
7. ใชต้วัท าละลายภายในหอ้งสีเท่านั้น เพื่อป้องกนัการเกิดปฏิกิริยาทางเคมีขึ้น 
8. เก็บกวาดสีและน ้ายาท าละลายในภาชนะโลหะและเก็บไวอ้ยา่งดีในชั้นวางของ 
9. เศษผา้ท่ีใชจุ่้มสีหรือทินเนอร์ และเม่ือใชง้านเสร็จในแต่ละวนัควรท่ีจะลา้งท าความสะอาด

ทันทีด้วยน ้ าเปล่า และใส่ถุงพลาสติกและน าไปไว้นอกอาคาร เน่ืองจากบ่อยคร้ังท่ี
เกิดปฏิกิริยากบัน ้ายาท าละลายและสี ซ่ึงจากอุณหภูมิโดยทัว่ไป อาจกอ้ใหเ้กิดเพลิงไหมไ้ด ้

10. เม่ือท าการทาสีภายในบริเวณโรงแรม น าวสัดุท่ีจ าเป็นตอ้งใช้มาเท่านั้นและเม่ือเสร็จงาน
แลว้ควรรีบน ากลบัไปเก็บไวห้้องสีทนัทีไม่ควรท่ีจะวางอุปกรณ์เอาไวเ้พื่อท่ีจะมาท าต่อใน
วนัถดัไป ควรท่ีจะเก็บทุกอยา่งกลบัไปเม่ือจบงานของวนันั้นเท่านั้น 

 
 

ENG.09 การรักษาความปลอดภัยในสถานที่ปฏิบัติงาน 
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11. เม่ือท าการพ่นสี ควรใชห้นา้กากและแวน่ตาเพื่อป้องกนัไม่ให้ใบหนา้และดวงตาตอ้งสัมผสั

กบัสารเคมี และควรมีการเปล่ียนหนา้กากเป็นประจ า ในกรณีท่ีหนา้ไฟเบอร์นั้นเป้ือนสีแลว้ 
12.  ไม่อนุญาตใหเ้ก็บหรือน าส่ิงของใดๆเขา้ไปในหอ้งสี 
13. ในกรณีท่ีเกิดอุบัติเหตุ ควรรีบท าการรายงานซุปเปอร์ไวเซอร์ทันทีและรีบท าการปฐม

พยาบาลเบ้ืองตน้ 
14. ท าความสะอาดพื้นมา้นัง่และเศษผา้ต่างๆ 
15. จดัเก็บชั้นวางของใตบ้นัไดใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
ห้องไม้ 

1. ติดป้ายเตือนวา่ หา้มสูบบุหร่ี และควรปฏิบติัตามกฎอยา่งเคร่งครัด 
2. เม่ือท าการเล่ือยไม ้ควรใชถุ้งมือ 
3. เม่ือใชเ้ล่ือยไฟฟ้า โต๊ะ โต๊ะกลมหรือโต๊ะขนาดเลก็ ควรใชแ้วน่ตากนัลม 
4. กาวบางชนิดท่ีใช้ในการประกอบไมโ้ดยใช้ส่วนประกอบของเศษไมผ้สมด้วยนั้นอาจมี

อนัตราย เช่น กาวบางบางอย่าง มีผลค่อนขา้งรุนแรง ดงันั้นเม่ือใชง้านควรใชห้นา้กากหรือ
ผา้ปิดจมูกเขา้ช่วย แต่ท่ีส าคญักวา่นั้นควรแน่ใจไดว้่า ภายในห้องท างานมีการระบายอากาศ
เป็นอยา่งดี 

5. ควรมีการตรวจสอบให้แน่ใจก่อนท่ีจะใช้เล่ือยไฟฟ้าว่าบริเวณสถานท่ีปฏิบติังานนั้นมีการ
ระบายอากาศท่ีดี 

6. ไม่เคยมีการอนุญาตใหอ้ยูใ่นบริเวณท่ีมีเศษขี้ เล่ือย เน่ืองจากจะส่งผลเสียต่อสุขภาพและเศษ
ขี้ เล่ือยนั้นยงัเป็นฉนวนท่ีก่อใหเ้กิดไฟไหมไ้ดเ้ป็นอยา่งดี 

7. เม่ือมีการใชเ้คร่ืองมือไฟฟ้า ควรเปิดไฟใหส้ว่าง เพื่อระวงัใบมีดและป้องกนัอุบติัเหตุอ่ืนๆท่ี
อาจเกิดขึ้นในสถานท่ีปฏิบติังาน 

8. ก่อนท่ีจะลงมือใชเ้คร่ืองมือไฟฟ้า ควรเดินส ารวจให้แน่ใจวา่บริเวณรอบๆ ไดจ้ดัเก็บส่ิงของ
หมดทุกอย่างแลว้ จากนั้นท าการตรวจสอบพื้นห้องว่าแห้งและสะอาด เพื่อความปลอดภยั
ในการใชง้าน 

9. สวมร้องเทา้ท่ีหุ้มขอ้และกางเกงขายาว ไม่ควรสวมสร้อยแหวน และเคร่ืองประดับอ่ืนๆ 
ในขณะท่ีใชง้านเน่ืองจากอาจท าใหเ้กิดอนัตรายได ้
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10. ไม่ควรไวเ้ลบ็ยาว เน่ืองการใชเ้คร่ืองตดัไฟฟ้า อาจกอ้ใหเ้กิดอนัตรายได ้และควรสวมถุงมือ

ทุกคร้ังขณะใชง้าน 
11. ก่อนเร่ิมการเล่ือย ควรตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ ไมท่ี้จะเล่ือนอยูใ่นต าแหน่งท่ีเหมาะสม 
12. ไม่ควรเล่ือยไมท่ี้ขนาดยาวและใหญ่เพียงล าพงั ควรมีผูช่้วยในการเล่ือย และตรวจสอบให้

แน่ใจว่าผูช่้วยนั้นมีความรู้ความเขา้ใจในการใชเ้คร่ืองมือเป้ฯอย่างดีเพื่อความปลอดภยัของ
ผูเ้ล่ือยและผูช่้วย 

13. ก่อนท่ีจะท าการเล่ือยไมน้ั้นควรมีการสวมแว่นตากันลมและผา้ปิดจมูกก่อนเพื่อป้องกัน
ไม่ใหเ้ศษไมป้ลิวเขา้ตาและจมูก 

14. ก่อนท่ีจะเร่ิมใช้เคร่ืองมือ ควรตรวจเช็คใบมีดว่ามีความคมหรือบิดเบ้ียวหรือไม่ เม่ือ
ตรวจเช็คสภาพเรียบร้อยแลว้จึงเร่ิมการใช้งาน ห้ามให้บุคคลอ่ืนเขา้ไปในบริเวณท่ีก าลงั
ปฏิบติังานเพราะอาจเกิดอนัตรายได ้

15. ท าการปิดเคร่ืองเม่ืองานเรียบร้อย และท าความสะอาดเพื่อการใชใ้นภายหลงั 
16. เม่ือมีการใชก้าวเช่ือมควรใชอ้ยา่งระมดัระวงั และรีบเก็บทนัทีท่ีใชเ้สร็จแลว้ อยา่วางทิ้งไว ้
17. ท่ีเก็บกาว น ้ ายาท าละลาย และน ้ ายาลา้งคราบสกปรก ควรเก็บไวใ้นท่ีท่ีปลอดภยั น ามาใช้

เม่ือจ าเป็นและเก็บทีเม่ือใชเ้สร็จ 
18. ควรท าความสะอาด เป็นประจ าเม่ือเสร็จส้ินการท างานแล้ว จากนั้ นเก็บเศษขี้ เล่ือยใส่

ถุงพลาสติก หา้มปล่อยทิ้งไว ้
19. เน่ืองจากขี้ เล่ือยเป็นวสัดุไวไฟ ง่ายต่อการติดไฟ ดงันั้นจึงไม่ควรเก็บไวใ้นพื้นท่ีท่ีเส่ียงต่อ

การเกิดเพลิงไหม ้ในสถานท่ีปฏิบติังาน พื้น หรืออาจไปอุดตดัเคร่ืองฉีดน ้า เป็นตน้ 
20. ท าความสะอาดทุกคร้ังท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีเสร็จเรียบร้อย 
21. เก็บเศษตะปูท่ีท าตกไว ้เน่ืองจากเวลาเดินอาจก่อให้เกิดอนัตรายได ้เพราะเศษตะปูจะท่ิม

ทะลุรองเทา้ได ้และไม่ควรใส่รองเทา้แตะ เพราะอาจก่อใหเ้กิดอนัตรายได ้
22. ควรมีท่ีเก็บเศษไมโ้ดยเฉพาะเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
23. ควรตรวจเช็คให้แน่ใจว่าอุปกรณ์ดบัเพลิงอยูใ่นจุดท่ีสามารถใชง้านไดอ้ยา่งสะดวกหากเกิด

เหตุฉุกฉิน 
24. การท าความสะอาดไม่เพียงแต่เพื่อความปลอดภยัเท่านั้น ยงัท าให้สภาพภายนอกทัว่ไปดูดี

ขึ้นอีกดว้ย 
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25. หากเกิดอุบุติเหตุขึ้น ควรรับท าการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ด่วนและแจ้งซุปเปอร์ไวเซอร์

แผนกใหท้ราบ 
 

ห้องควบคุมไฟฟ้า 
1. ควรติดป้ายหา้มสูบบุหร่ีและ ปฏิบติัตามกฎอยา่งเคร่งครัด 
2. ท าความสะอาดหลงัจากเสร็จส้ินการใชง้านทุกคร้ัง 
3. ท าการทดสอบระบบการเช่ือมต่อในกรณีท่ีไม่สามารถเช่ือมต่อกบัระบบได ้
4. ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ปิดตูค้วบคุมระบบไฟทุกตู ้
5. ท าการทดสอบว่ามีการวางระบบสายไฟภายหลงัจากท่ีเสร็จส้ินการท างานหรือเม่ือไม่มี

ผูใ้ชง้าน 
6. ไม่อนุญาตใหผู้ท่ี้ไม่เก่ียวขอ้งเขา้มา 
7. ควรจะมีท่ีเก็บอุปกรณ์ท่ีส าคญัและปลอดภยั 
8. ควรมีอุปกรณ์ต่างๆ เช่นถุงมือกนัไฟ  ผา้กนัไฟ  แวน่กนัฝุ่ น และพลาสติก และส่ิงท่ีไม่เป็น

ส่ือน าไฟ หรือหมวกกนักระแทก ควรมีอยา่งต ่า 3 อยา่ง 
9. สวมกางเกงขายาว เส้ือแขนยาว ใส่รองเทา้หุ้มส้นท่ีท าจากยาง ไม่ควรสวมเคร่ืองประดับ 

แหวน สร้อย ต่างๆ 
10. ควรใชบ้นัไดท่ีท าจากไมเ้ท่านั้น ควรหลีกเล่ียนบนัไดโลหะ 
11. หา้มเผาหลอดไฟเพราะอาจจะเกิดการระเบิดขึ้นได ้แต่ควรท่ีจะโละทิ้งไปเลย 
12. ควรท าป้ายการ์ตูนแจง้ว่า “ห้ามเผาหลอดฟลูออเรสเซ้นท์ เพราะอาจท าให้ระเบิดขึ้นได้” 

และควรท าถงัขยะส าหรับทิ้งหลอดไฟโดยเฉพาะ 
13. เม่ือมีการใชง้านบนอุปกรณ์ไฟฟ้า ควรท่ีจะตรวจเช็คให้แน่ใจก่อนว่า ไดถ้อดปลัก๊ออกแลว้ 

และดึงฟิวส์ลงเพื่อความปลอดภยั ควรมีข้อความบอกทิศทางปิด/เปิด จนกว่าจะท างาน
ส าเร็จ หากมีกุญแจคลอ้งเม่ือใชง้านเรียบร้อยแลว้ ควรรีบคลอ้งปิดทนัที เพื่อความปลอดภยั
ในการใชง้านคร้ังต่อๆไป 

14. ขณะปฏิบัติงานในเหตุด่วนควรใช้ถุงมือกันไฟ แว่นตากันลมและอุปกรณ์รักษาความ
ปลอดภัยอ่ืนๆเข้าช่วยตามสถานการณ์ ผา้ยาง ยา้ยไฟ ปากกา แหวน นาฬิกา หัวเข็มขัด 
กุญแจ สร้อยคอ เหรียญ และอ่ืนท่ีเป็นโลหะ ใชอุ้ปกรณ์ท่ีท ามาจากยางเท่านั้น และไม่ควรมี
ใครสูบบุหร่ีหรือจุดไฟ เพื่อความปลอดภยัในชีวิตและทรัพยสิ์นของทุกคน 
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15. ถา้หากสวิตซ์ตดัไฟใช้ไม่ได้ ให้หาไมม้าสอดเขา้ไปปิดสวิตซ์และ หาคนท่ีเช่ือถือได้จบั

สวิตซ์ไว ้จากนั้นจึงหาสวิตซ์ตน้ทางและปิดลง 
16. ไม่ควรซ่อมเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าเพียงล าพงั ควรจะมีคนคอยช่วยอยูเ่สมอ 
17. หลีกเล่ียงความเส่ียงในการปฏิบติังาน เพราะไฟฟ้าและแรงดนัไฟฟ้าสามารถฆ่าคุณไดอ้ยา่ง

ง่ายดาย 
18. หา้มผูท่ี้ไม่ไดผ้า่นการอบรมหรือผูท่ี้มีความรู้มาท าการซ่อมแซมหรือเปล่ียนแปลงใด 
19. ดูแลท าความสะอาดแผงควบคุมเบรกเกอร์และปิดไวเ้ม่ือท าความสะอาดเรียบร้อยทุกคร้ัง 
20. เก็บและท าความสะอาเคร่ืองมือเคร่ืองใชแ้ละเก็บไวใ้นตูล้อ็กกุญแจ 
21. จดัตั้งกองทุนให้ผูท่ี้ไม่มีความรู้ในการดูแลอุปกรณ์ไปฝึกอบรมเพื่อความปลอดภยัแก่ตวั

ของผูเ้รียนและคุณเอง 
22. หากไม่เคยปฏิบติังานในสภาวการณ์ท่ีตึงเครียด จึงควรให้ความสนใจหากเกิดกรณีฉุกเฉิน

ขึ้น จะตอ้งตั้งสติ ดงันั้นจึงควรท่ีจะมีการซักซ้อมทดสอบการใชอุ้ปกรณ์ไฟฟ้า และกรณีท่ี
เคร่ืองใชไ้ฟฟ้าขดัขอ้งหรือเกิดปัญหาขึ้น 

23. หากมีเหตุการณ์ท่ีต้องซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้าท่ีมีความดันสูง ควรท่ีจะ ปิดสวิตซ์การ
เช่ือมต่อของกระแสไฟ และอุปกรณ์ป้องกนั เช่น ถุงมือผา้ยาง หมวกกนักระแทก แว่นกนั
ลม รองเทา้บู๊ต เป็นตน้ เพื่อป้องกนัอนัตรายท่ีจะเกิดขึ้นเม่ือมีการเปิดสวิตซ์ 

24. ควรตั้งสติเม่ือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินขึ้นมา ควรตั้งศูนย ์FIRST AID ในการปฐมพยาบาลและ
ช่วยชีวิตคน อีกทั้งควรท่ีจะติดต่อหน่วยรถพยาบาล ศูนยดู์แลผูป้ระสบภยั และหน่วยงาน
ของรัฐบาล เป็นตน้ 

25. เม่ือเกิดอุบติัเหตุขึ้น ควรท่ีจะโทรตามรถพยาบาลก่อนเป็นอนัดบัแรก จากนั้นจึงค่อยท าการ
ปฐมพยาบาลเบ้ือตน้ 

26. ส่งรายงานการเกิดอุบติัเหตุไปยงัซุปเปอร์ไวเซอร์ของคุณ 
27. ในพื้นท่ีประสบภยั ควรให้มีการไหลเวียนของออกซิเจน และอากาศท่ีบริสุทธ์ิได้ถ่ายเท

หรือใชเ้คร่ืองช่วยหายใจ 
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 ในส่วนน้ีจะกล่าวถึงการควบคุมและให้บริการภายในห้องพกัแขก โดยการปฏิบติังานได้
กล่าวถึงตารางการดูแลหอ้งพกัแขก ซ่ึงแตกต่างจากวงจรการบ ารุงรักษาทัว่ไป โดยหัวหนา้แผนกจะ
คอยมอบหมายงานให้ท าทั้งด้านการให้บริการด้านเคร่ืองจกัร อุปกรณ์ไฟฟ้า และ ระบบประปา
ภายในห้องพกัแขก ตารางการท างานตอ้งท าควบคู่กบัแผนกแม่บา้นและแผนกดูแลห้องพกั โดย
ตารางการท างานนั้นจะแบ่งเป็นรอบไม่เกิน 6 เดือนและดูแลทัว่ไปทุกๆ 4 เดือน โดยจะออกค าสั่ง
ออกมาและมีการเปล่ียนแปลงเพียงเล็กน้อยเท่านั้น โดยจะยอ้นกลบัมาท าโครงการเก่าท่ีเคยท าไว้
แลว้ 
 แผนกท่ีมีหน้าท่ีดูแลรักษาห้องพกัแขกในโรงแรมขนาดใหญ่ ได้มีการมอบหมายงานให้
ดูแลลูกค้าโดยภายในรีสอร์ทจะแบ่งเป็น 5/10 และอีกคร้ังคือ 5/30 และ 5/46 เช่นเร่ิมงานวัน
พฤหัสบดีท่ี 5 ของสัปดาห์ และท าอีกคร้ังในสัปดาห์ท่ี 10 ของปี โดยจะอา้งอิงจากปฏิทิน วนัหยุด 
วนัส าคญัต่างๆเป็นตน้ ซ่ึงสามารถท่ีจะเลือกวนัท่ีตอ้งการได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ENG.10 ตารางการบริการห้องพกัแขก 



 
                 

                  Prima Consultant                                                                     
                  Hospitality Consulting & Management Company    มาตรฐานระบบปฏิบัตกิารโรงแรม

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
มาตรฐานแผนกช่าง Page 73 of 81 www.hotelsconsultant.com 

 

 
 

ห้อง......................................วันท่ี................................. วันท่ีเช็คคร้ังต่อไป.......................... 
 
หน้าที.่..............................................    ผล 
       ใช่ ไม่ใช่ สถานะ 
1.1 ความหล่อล่ืนของกุญแจ 
1.2 หยอดน ้ามนัหล่อล่ืนของตวัลอ็ก 
1.3 ทดสอบระบบการลอ็ก 
1.4 เช็คอุปกรณ์ 
1.5 หยอดน ้ามนัล่อล่ืนบานพบั 
1.6 เช็คน็อตของบานพบั 
1.7 ทดลองปิดเปิดประตู ลูกบิด ความแขง็แรง และการปิด 
1.8 เช็คโซ่คลอ้งประตูและกลอน  
1.9 เช็คความแขง็แรงของตะปูยดึโซ่คลอ้ง 
1.10 เช็คกลอนและตวัเก่ียว 
1.11 ท าความสะอาดป้ายและท่ียดึ 
1.12 เช็คธรณีประตู 
1.13 เช็คกรอบประตูและเคร่ืองเก็บเสียง 
1.14 ท าความสะอาดกลอนและปรับบานประตู 
 
2.1 เช็คและท าความสะอาดไฟในหอ้งโถง 
2.2 เช็คกระจกและท่ียดึ 
2.3 เช็คการปิดเปิดประตู 
2.4 ท าความสะอาด/หยอดน ้ามนัหล่อล่ืน การปิดเปิดประตู 
2.5 เช็คความแขง็แรงของบาร์ 
2.6 เช็คพรมและตะเขบ็พรม 
 

แบบรายงานการตรวจปฏิบัติงาน 
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หน้าที.่..............................................    ผล 
       ใช่ ไม่ใช่ สถานะ 
3.1 ท าความสะอาดตูเ้ยน็และโคมไฟ 
3.2 เช็คเคร่ืองท าน ้าแขง็ในมินิบาร์ 
3.3 เช็คสายไฟและปลัก๊ของมินิบาร์ 
3.4 เช็คอุณหภูมิและความเยน็ของมินิบาร์ 
3.5 เช็คและท าความสะอาดการระบายออกของท่อละลายน ้าแขง็และท่อยาง 
 
4.1 เช็ครอบความเร็วของพดัลม 
4.2 เช็ครอบความเร็วของพดัลม 
4.3 เช็คขั้วสายไฟ 
4.4 ท าความสะอาดและเปล่ียนผา้คลุม 
4.5 ท าความสะอาดแผน่กรอง F.C. 
4.6  ท าความสะอาดตะแกรงใน 
4.7  ท าความสะอาด ช่องสุญญากาศของ F.C. และมอเตอร์ 
4.8  ท าความสะอาด ช่องสุญญากาศของ F.C. ต าแหน่งและการหยอดน ้ามนัหล่อล่ืน 
4.9  ท าความสะอาด ช่องสุญญากาศของ F.C และท าความสะอาดใบพดั 
4.10 ท าความสะอาด ช่องสุญญากาศของ F.C  พื้นท่ีวา่ง 
4.11 เช็ควาลว์ควบคุม CHW 
4.12 ท าความสะอาดจานถาดระบาย และท าความสะอาดดว้ยคลอรีน 1%  
4.13 เช็คการเช่ือมต่อของท่อระบายน ้า ความแขง็แรงเป็นตน้ 
4.14 คอยลสุ์ญญากาศ (ในกรณีท่ีแหง้) 
4.15 น าแผน่ตั้งฉากออกมา 5 นาทีจากนั้นฉีดน ้ายาท าความสะอาด 
4.16 เช็คและซ่อมแซมฉนวนกนัความร้อนของ ท่อ CHW  
4.17 เช็คระบบสุญญากาศ/ท าความสะอาดท่อ 
4.18 ท่อส่งจากตะแกรง 
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หน้าที.่..............................................    ผล 
       ใช่ ไม่ใช่ สถานะ 
10.1 เช็คสวิตซ์ไฟของตะเกียงทุกดวง 
10.2 เช็คสายไฟและเตา้เสียบ 
10.3 เช็คการวางระบบสายไฟดา้นหลงัและดา้นล่างของเคร่ืองใช้ 
 
11.1 เช็ครางผา้ม่าน (หยอดน ้ามนัหล่อล่ืนหากฝืด) 
11.2 หยอดน ้ามนัหล่อล่ืนของหนา้ต่าง 
11.3 เช็คและหยอดน ้ามนัหล่อล่ืนประตูระเบียง 
11.4 เช็คทางระบายน ้าท่ีระเบียง 
11.5 เช็คและหยอดน ้ามนัหล่อล่ืนท่ีตวัลอ็กของระเบียง 
11.6 เช็ครางประตูระเบียง 
 
12.1 เช็คบานประตู 
12.2 เช็คเสียง 
12.3 หยอดน ้ามนัหล่อล่ืนบานพบั 
 
13.1 ตรวจสอบบานประตูหอ้งน ้า 
13.2 ตรวจสอบพื้นหอ้งน ้า 
13.3 หยอดน ้ามนัตวัลอ็กและทดสอบเพื่อความแน่ใจ 
13.4 หยอดน ้ามนัหล่อล่ืนบานพบั 
13.5 เช็คการหยดุของประตู 
 
14.1 เช็คก็อกน ้า (เช็คเกลียวและเปลี่ยนเม่ือช ารุด) 
14.2 ตรวจเช็คหาของมีคม 
14.3 ท าความสะอาดอ่างลา้งหนา้ 
14.4 เช็ควาลว์และความแขง็แรงของท่อ และการอุดตนั 
14.5 ท าความสะอาดตามบริเวณซอกมุมต่างๆ 
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หน้าที.่..............................................    ผล 
       ใช่ ไม่ใช่ สถานะ 
14.6 เช็คการระบายน ้าออกของอ่างลา้งหนา้ 
 
15.1 เช็คอุณหภูมิของน ้าร้อนใหอ้ยูใ่นระดบั 40 องศาในเวลา 10 นาทีหรือต ่ากวา่นั้น 
15.2 เช็คราวแขวนผา้เช็ดตวั 
15.3 ตรวจสอบและซ่อมแซมกระเบ้ือง/ยาแนวกระเบ้ือง  
15.4 ภายหลงัจากการซ่อมแซม การยาแนว ใหฉี้ดน ้ายาเคลือบผิวลงไป 
 
15.5 ท าความสะอาด / เปล่ียนหลอดไฟในหอ้งน ้าตามจุดต่างๆ 
15.6 ตรวจสอบและอุดรอยร่ัวของอ่างอาบน ้า 
15.7 ผสมอุปกรณ์และ ตรวจสอบเพื่ออุดรอบร่ัว 
15.8 ตรวจสอบ / อุดรอยร่ัวของจานสบู่ 
15.9 ตรวจสอบ / ซ่อมแซมสายฝักบวั 
15.10  ตรวจสอบและซ่อมแซมราวไม ้
15.11 ตรวจสอบ / หยอดหล่อล่ืนท่ีจบัฝักบวั 
 
16.1 ทดสอบการไหลของฝักบวั 
16.2 ทดสอบแท่นฝักบวัหรือปรับเปล่ียนใหเ้หมาะสม 
16.3 ทดสอบระบบระบายน ้า 
 
17.1 เช็ค /การหล่อล่ืน / ราวแขวนผา้ 
 
18.1 ตรวจเช็คท่ีรองนัง่ของชกัโครกและต าแหน่ง 
18.2 ตรวจสอบบานพบัขอบฝาชกัโครก 
18.3 ทดลองกดชกัโครดเพื่อทดสอบการระบาย / และปริมาณน ้ าท่ีเติมขึ้นมาภายใน 40 วินาทีหรือ

เร็วกวา่นั้น 
18.4 ทดสอบตวักดชดัโครก และดีดกลบัมาภายใน 15 วินาที 
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หน้าที.่..............................................    ผล 
       ใช่ ไม่ใช่ สถานะ 
18.5 ทดสอบระดบัเสียง 
18.6 เช็ค / ยาแนวชกัโครกในกรณีท่ีมีรอยแตกร้าว 
18.7 ท าความสะอาดช่องระบายลม 
18.8 เช็ค  /ซ่อมแซมพื้นและส่วนประกอบอ่ืนๆ 
18.9 เช็ค / ซ่อมแซมพื้น / กรอบธรณีประต ู
 
19.1 ซ่อมแซมดา้นบนโดยการทาสี โดยใชเ้วลาประมาณ 5 นาทีและทั้งหมดไม่เกิน 30 นาที 

 
แบบฟอร์มรายงานประจ าเดือนและในรอบ 4 เดือน 

- หัวหน้าแผนกช่างควรท่ีจดัท ารายงานฐานขอ้มูลจากบนัทึกการท างานภายในบริษทั โดย
สรุปผลท่ีถูกตอ้งและม่นย  าออกมา 

- รายงานท่ีหวัหนา้แผนกช่างจดัท าออกมาควรจะเป็นผลท่ีค่อนขา้งชดัเจนในแต่ละสถานท่ี 
- หัวหน้าแผนกช่างควรท่ีจะเช็คแบบฟอร์ม น า เสนอ และถ้าจ าเป็น ควรท่ีจะอธิบาย

รายละเอียดและวิธีการของแต่ละส่ิง 
- ไดรั้บจดหมายยนืยนัจากแผนกช่าง 
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- พนักงานดูแลห้องพกัแขกควรแต่งกายให้สะอาดเรียบร้อยไม่มีคราบสกปรก หรือเส้ือผา้ท่ี
ขาด นอกจากน้ียงัควรมีความรู้ในการส่ือสารกบัลูกคา้เบ้ืองตน้ดว้ย 

- ถา้หากพบป้าย DND ท่ีหนา้ประตู ให้ไปติดต่อท่ีแผนกต้อนรับเพื่อให้พนกังานตอ้งรับเป็น
ผูโ้ทรศพัทไ์ปสอบถามและแจง้ลูกคา้ในกรณีท่ีลูกคา้ไม่ตอ้งการใหร้บกวน 

- ในกรณีท่ีแขกไม่ตอ้งการการรบกวน ควรสอดการ์ด “ใบแจง้ซ่อม” ภายใตป้ระตูห้องพกั
แขก 

- เคาะประตูโดยใชน้ิ้วเคาะเบาๆ หรือกดกร่ิงถา้มี และแจง้วา่ มาซ่อมบ ารุง หลงัจากนั้นรอ 15 
วินาที ก่อนจะท าการเคาะประตูหอ้งหรือกดกร่ิงอีกคร้ัง 

- เม่ือพบแขกควรแจ้งช่ือและทักทายแขก ดังน้ี “จากแผนกซ่อมบ ารุง อรุณสวสัด์ิครับ 
มิสเตอร์โมเลท” 

- จากนั้นสอบถามแจกวา่ ขออนุญาตเขา้หอ้งไดห้รือไม่ ? 
- เรียกช่ือแขก ทุกคร้ังท่ีพูดคุย 
- เปิดประตูไวใ้นขณะปฏิบติัหนา้ท่ี หรือเอาป้ายกนัไวท่ี้ลูกบิดประตูไม่ใหป้ระตูปิด 
- กล่ าวขออภัยจากนั้ น จึงส รุปรายงาน ท่ีชัด เจน  เช่น  กระผมได้ท าการซ่อมแซม 

เคร่ืองปรับอากาศในหอ้งของคุณเรียบร้อยแลว้ครับ มิสเตอร์โมเลท 
- ถา้หากมีการล่าชา้ ควรท่ีจะอธิบายให้แขกเขา้ใจว่าเกิดปัญหาอะไรขึ้นและหากการซ่อมกิน

เวลานานกว่า 1 ชม.ควรเสนอให้แขกเปล่ียนห้องและให้การช่วยเหลือในการขนยา้ย ใน
กรณีท่ีแขกตกลง ใหแ้จง้ท่ีพนกังานตอ้งรับ 

- ในกรณีท่ีเกิดปัญหาบางอย่าง หากไม่ส าคญัมากก็ไม่ควรท่ีจะรบกวนลูกคา้ และรอให้ทาง
ลูกคา้แจง้มา 

- ในกรณีท่ีตอ้งใชโ้ทรศพัทใ์นหอ้งแขก ควรจะสอบถามความยนิยอมจากแขกก่อน 
- เม่ือเข้าไปในห้องพักห้ามจับต้องส่ิงท่ีเป็นสมบัติส่วนตัวแขกอย่างเด็ดขาด ในกรณี ท่ี

ตอ้งการเล่ือนส่ิงของ ควรสอบถามความยนิยอมจากแขกก่อนวา่สามารถท าไดห้รือไม่ 
- เม่ือท าการซ่อมแซมเสร็จแลว้ ควรเช็คความพึงพอใจของลูกคา้ขออภยัในกรณีท่ีบกพร่อง 
- เม่ือท าการซ่อมแซมเรียบร้อย ควรท่ีจะมีการท าความสะอาดหรือหากไม่สามารถท าได ้ควร

แจง้แขกวา่จะส่งแม่บา้นเขา้มาท าความสะอาดให้ 

ENG.12  การดูแลรักษาภายในห้องพกัแขก 
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- สอบถามลูกคา้ว่าตอ้งการอย่างส่ิงใดเพิ่มเติมอีกหรือไม่ ดงัน้ี “ไม่ทราบมีส่ิงใดท่ีตอ้งการให้

ช่วยเหลืออีกหรือไม่ครับ? มิสเตอร์โมเลท” 
- กล่าวขอบคุณแขก 
- งานซ่อมบ ารุงในห้องพกัแขก ควรท าตั้ งแต่เวลา 9.00 น. – 19.00 น. ส่วนนอกเหนือจาก

เวลาน้ี ควรแลว้แต่แขกจะเรียกใชบ้ริการ ในกรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
                 

                  Prima Consultant                                                                     
                  Hospitality Consulting & Management Company    มาตรฐานระบบปฏิบัตกิารโรงแรม

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
มาตรฐานแผนกช่าง Page 80 of 81 www.hotelsconsultant.com 

 
 
 

- การดูแลรักษาสระว่ายน ้า 
▪ ควรมีระบบการฆ่าเช้ือโรค กระบวนการกรอง และ การหมุนเวียนของน ้าในสระ 

โดยพนกังานสระน ้าตอ้งดูแลทุกอยา่งใหร้อบคอบและปลอดภยั 
▪ ตรวจเช็คมลพิษในน ้ าโดยตรวจเช็คจากแหล่งท่ีมาของน ้ าดิบ จากนั้นจึงน ามาฆ่า

เช้ือโรค ผา่นกระบวนการกรอง ก่อนท่ีจะน าไปลงในสระ เพื่อความปลอดภยั 
 

- การทดสอบระบบของสระว่ายน ้า 
▪ ควรมีการตรวจเช็ค ควบคุมดูแลน ้าในสระ อีกทั้งควรมีการน าน ้ามาทดสอบอยา่ง

สม ่าเสมอ และตอ้งผ่านกระบวนการทางเคมี และการฆ่าเช้ือโรค และท าการวดั
ระดบัคุณภาพของน ้า ก่อนน าไปใช ้

▪ เช็คค่า Ph ของสระ วา่อยู่ในระดบัมาตรฐานหรือไม่ เป็นประจ าทุกวนัและควรมี
เคร่ืองมือเขา้ช่วยและท าการลงบนัทึกการตรวจสอบไว ้ดงัตารางตอ่ไปน้ี 

 
ทดสอบ Ph ปราศจากคลอรีน ปริมาณคลอรีน ปริมาตรโดยรวม 
วิธีการ ใช้แผ่นทดสอบค่า pH แช่

ล ง ใ น น ้ า  10 ml เพื่ อ
เปรียบเทียบค่าท่ีได ้

ใชแ้ผ่นทดสอบเบอร์ 1 
ทดสอบในน ้ า 10 ml 
เปรียบเทียบค่าท่ีได ้

ใช้แผ่นทดสอบ
คลอรีน เบอ ร์3 
จุ่มลง 10 ml  รอ 
3 น า ที แ ล้ ว
เปรียบเทียบค่าท่ี
ได ้

ค านวณผลรวม ค่าคลอรีน เพื่อ
เติมคลอรีน หรือลดคลอรีน 

ผล ท่ีตั้ ง
ไว ้

7.2-7.8 1.0-2.0 ppm 1.5-3.0 ppm ต้องไม่มากกว่าผลรวมของ
คลอรีน 

 
- น ้ าในสระควรใสสะอาดเหมือนคริสตลั ไม่มีสี ค่าพื้นฐานของความน่าดึงดูด อยู่ใน

ส่วนท่ีลึกท่ีสุด ตอ้งมีความใสสะอาด สระวา่ยน ้าจะใชไ้ม่ไดถ้า้กน้สระสกปรก 
 

หัวข้อ : ระบบสระน ้า 
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- ควรจะมีผูท่ี้ท าการวดัค่า ph และปริมาณคลอรินท่ีใส่ลงในสระว่ายน ้ า (ลงช่ือและ

ต าแหน่งของผูต้รวจสอบดว้ย) 
- ถ้าหากมีเคร่ืองตวงอัตโนมัติและมีเคร่ืองเซ็นเซอร์เพื่อใช้อ่านค่าของน ้ าได้นั้นควร

ปฏิบติัดงัน้ี 
- ระดบัของคลอรีนไม่ต ่ากว่า 0.5 ppm หรือมากกว่า  5  ppm นั้นตอ้งรีบปิดสระว่ายน ้ า

หา้มคนใชบ้ริการและติดป้ายแจง้เตือนวา่ อยูใ่นระหวา่งการซ่อมบ ารุงทางเทคนิค 
- จากนั้นผูท่ี้เก่ียวขอ้งหรือผูด้  าเนินการควรรีบจดัการแกไ้ขโดยเร็วท่ีสุด  
- จากนั้นจึงตวงสารเคมีส าหรับสระว่ายน ้ าโดยเฉพาะใส่ลงไปแก้ไข แลว้ใช้เคร่ืองวดั

ระดบัน ้าตรวจสอบอีกคร้ังเพื่อความปลอดภยั 


