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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการด าเนินงานซักอบรีด 

Introduction to Laundry Operations 

ร้านซักรีดแต่ละร้านมีการท างาน และอาจจะมีระบบที่แตกต่างกันออกไป
ขึ้นอยู่กับปัจจัยหลายประการดังต่อไปนี้  
       ร้านที่ซักผ้าเองทั้งหมด ผ้าลินิน และให้เช่ากับลูกคา้ต่าง ๆ :  
 - ผ้าปูเตียงอาจจะมีสไตล์เดียวกันไม่มีให้เลือกส าหรับลกูคา้ 
 - ผ้าอาจมีหลายสีหลายลักษณะมีความแตกต่างกัน 
 - ลูกค้าที่เป็นเจ้าของผ้าปูที่นอนทั้งหมดด าเนนิการซักอบรีดด้วย
   ตนเอง 
 - อาจมีการด าเนินการในทุกกระบวนการที่กล่าวมา 
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สถานประกอบการที่เป็นโรงแรม อาจด าเนินการ :  
 - ท างานซักรีดตามกระบวนการทั้งหมด ในโรงแรม
และห้องพัก 
 - ท างานซักรีดซักแห้งเสื้อผ้าของแขก เครื่องแบบ
พนักงาน และรายการอื่น ๆที่ใช้ โดยโรงแรมจ้างผู้รับเหมา
ให้ด าเนินงานบริการเหล่านี้ 
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการด าเนินงานซักอบรีด 

Introduction to Laundry Operations 



งานประจ าวันในการซักรีด 
Daily Tasks in the Laundry 

 เก็บผ้าลินิน 

 รับและคัดแยกผ้าลินิน 

 ซักผ้า 

 อบแห้ง 

 Feeding ผ้าลินิน 

 พับผ้า 

 หน้าที่ทั่วไป (ซ้อนและบรรจุภัณฑ์)  

 การบริหารงาน 

 ขนส่ง 
 Slide 4 



 
ล าดับขั้นตอนการด าเนินการเก็บผ้าลินิน (Workflow when Processing Linen) 

ซักผ้า 
ซักด้วยเครื่อง 

ซักด้วยเครื่องแบบต่อเนื่อง 

การอบแห้ง อบแห้ง 

รีดผ้าและอบแห้ง รีดและอบแห้ง 

การจัดเก็บ รถเข็นและชั้นวางของ 

รับและคัดแยก 
คัดแยกด้วยมือ 

คัดแยกด้วยเครื่อง 

การ Folder Folders 

Transportation Customer 
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ระดับของพาร์คืออะไร? 
What is a par level ? 

 1 พาร์ เป็นหน่วยแสดงถึงจ านวนสินค้าทัง้หมดที่จ าเป็นต้อง

มีในห้องพัก ประกอบด้วยผ้าปูที่นอน tablecloths และผ้า

เช็ดปากเพื่อการให้บรกิารอาหาร 

 โรงแรมส่วนใหญ่มีตั้งแต่ระดับ 3 ถึง 5 พาร์ 
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กิจกรรมที่ 1  
Activity 1 

จงวิจัยต้นทุนของสินค้าโรงแรมตามตารางในคู่มือการฝึกอบรมทั้ง
สองดาวและห้าดาวโรงพิจารณามาตรฐานของผ้าทีอ่าจคาดหวัง 
โดยคุณสมบัติแตกต่างกัน และค านวณต้นทุนรวมให้ส าหรับ
โรงแรมแต่ละแห่ง : 
1. คุณตระหนักถึงสิ่งได้หรือไม่เมื่อท าการวิจัยโครงการนี้ 
2. ด าเนินการปรึกษาร่วมกับครูฝกึของคุณ 
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รหัสของผ้าลินิน 
Identification of linen 

ผ้าลินินทุกชิ้นจะต้องท าการระบุในวิธีดังต่อไปนี้:  
- โดยเครื่องปั๊มความร้อน (ชื่อลูกค้า)  
- โดยความร้อนขึ้นรูป (จ านวนลูกค้า)  
- โดยปัก 
- โลโก้โดยทอ 
- ที่ตามขนาด 
- โดยวันที่ออก 
- โดยเย็บสี (ระบุขนาด) 
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การรับคืนผ้าลินิน 
Receive Soiled Linen 

ผ้าลินินที่เปื้อนมาถึงที่ซักรีดใน:  
- รถเข็น 
- กระเป๋าผ้าลินิน 
- ถุงผ้าลินินในรถเข็น (รูป)  
- กระเช้า 
- ผูกรวมมา 
- ผ่านทางราง 
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รับคืนผ้าลินินโดยลูกค้า 
Receive soiled linen by client 

รถเข็นเหล่านี้ได้มาถึงแล้วและจะมีหมายเลขตามจ านวน
ลูกค้าในการสั่งซื้อส าหรับการด าเนินการ:  
- ผ้าลินินไคลเอนต์จะถูกระบุด้วยตัวเลข 
- รถเข็นจะมีการระบุโดยลูกค้า 
- รถเข็นไปวางไว้ในสถานที่ส าหรับการด าเนินการ 
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การเรียงล าดับประเภทของผ้า 
Sorting linen by item type 
 แผ่น (ทุกขนาด) 

 Doona 

 ปลอกหมอน 

 แผ่นน้ า 

 ผ้าขนหนู 

 เครื่องมือส าหรับ 

 หน้า Washers 

 พรมน้ า 

 ผ้าลินินสี 

 ท าความสะอาดเสื้อผ้า 

 ผ้าปูโต๊ะ 

 ผ้าเช็ดปาก 

 ผ้าจัดเลี้ยง 

 ถาดเสื่อ 

 เชฟ Aprons 

 ผ้าขนหนู 

 Neckerchiefs 

 เสื้อคลุมอาบน้ า 
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ประเภทของคราบที่พบในห้องพกั ผ้าเช็ดโต๊ะ และเสื้อคลุมอาบน้ า 
Types of stains found on rooms and table linens 

ผ้าปูเตียง: 

- เหงื่อออก 

- น้ ามันใส่ผม 

- โลชั่น 

- เครื่องส าอาง 

- ของเหลวของร่างกาย 

- สเปรย์เคลือบเงารองเท้า 

ผ้าปูโต๊ะ: 

- ไวน์แดง 

- กาแฟ 

- ชา 

- ลิปสติก (บนผ้าเช็ดปาก) 

- อาหารและสารตกค้าง 

- น้ ามันสลัดและเนย. 
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สินค้าซึ่งต้องดูแลเป็นพิเศษ 
Special Care Items  

 ผ้านวม 

 หมอน 

 ผ้ารองนอน 

 valances  

 ผ้าคลุมเตียง 

 ผ้าม่าน 

 ผ้าคลุมเบาะ 

 ของตกแต่งห้อง 

 

 ห้องจัดเลี้ยง 

 เครื่องแบบพนักงาน 

 ผ้าขนหนูใช้งาน 

 ผ้าขนหนูห้องนวด 

 ผ้าขนหนูสระว่ายน้ า 

 Rubber Bathmats  

 ม่านอาบน้ า 

 ผ้าห่ม 
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วงจรการจัดการผ้าลินิน 

The Hotel Linen Cycle 1 

 ผ้าลินินที่สะอาดถูกใช้โดยผู้เข้าพักของโรงแรม 

 ผ้าลินินที่สกปรกจะถูกน าออกมาส าหรับการฟอก 

 ผ้าลินินที่สกปรกจะถูกเก็บรวบรวม 

(ต่อ) 
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วงจรการจัดการผ้าลินิน  
The Linen Cycle (2) 

 รวบรวม และส่งแผนกซักรีด 

 ผ้าลินินมีการเรียงล าดับส าหรับการซักรีด 

 ด าเนินการซักรีด (ล้าง) 

 ผ้าปูเตียงเสร็จ (ด าเนินการพับ และตรวจนับ) 

 บรรจุ และขนส่ง 

 ผ้าที่ซักเสร็จส่งกลับไปยังไคลเอ็นต์ส าหรับใช้ใหม่ 
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1.2a เรียงล าดับรายการส าหรับการซักฟอก 
1.2a Sort items for laundering 

 กระเป๋าผ้าลนิินที่สกปรกจะถูกอบโดย
เครื่องและสง่ไปยังสายพานล าเลยีงหรือ
การเรียงล าดับตามตารางเมื่อรับ 

 พนักงานต้องสวมเสื้อผ้าที่ใช้ป้องกัน 

 ผ้าลินินจะถูกจัดเรียงลงในรถเข็นหรือส
ลิงอย่างใดอย่างหนึ่ง 
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1.2b เรียงล าดับรายการส าหรับการซักฟอก  
1.2b Sort items for laundering 

ผ้าลินินที่พักจะถูกจัดเรียงเป็น:  

 - แผ่น 
- ปลอกหมอน 
- ผ้านวมครอบคลุม 
- ผ้าขนหนู 
- เสื้อคลุมอาบน้ า 
- ผ้าเช็ดสี 
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1.2c เรียงล าดับรายการส าหรับการซักฟอก  
1.2c Sort items for laundering 

 วัตถุแปลกปลอมและขยะจะต้องออกก่อนซัก 

 ซึ่งรวมถึงเสื้อผ้า สบู่ กระดาษรายการ อาหาร ของเล่นเด็ก   

     และเครื่องถ้วยชาม มีด 
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การเรียงผ้าลินินลงไปในสลิง 
Sorting Linen into slings 

ภาพนี้แสดงให้เห็นการเรียงล าดับ
ของผ้าลินินในสลิง 

ซึ่งข้างบนสลิง จะมีที่ชั่งน้ าหนัก
แบบสปริงติดตั้งอยู่ด้วย 
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เครื่องซักผ้าเป็นเครื่องซักผ้าแบบ extractors 
Washing machines – also known as washer extractors 

เครื่องซักผ้ามีอยู่สามประเภทหลักๆ คือ 
1.แบบ Free standing washing machine 
2.แบบ Pocket washing machine 
3.เครื่องซักผ้าแบบต่อเนื่องหรือเครื่องซักผ้าอุโมงค์ 
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เครื่องซักผ้าแบบ  
Free standing washing machine 
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เครื่องซักผ้าแบบ 
Pocket washing machine  

 Slide 22 



เครื่องซักผ้าแบบต่อเน่ืองหรือเครื่องซักผ้าอุโมงค์  
Continuous Batch Washer (CBW) 
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การเลือกเคมีภัณฑ์ที่ใช้ในห้องน้ า 
Selection of Washroom chemicals 

เลือกเคมีภัณฑ์ที่มาจากบริษัทที่มีชื่อเสียง และมีข้อมูลอ้างอิง: 
- มีการอบรมให้พนักงานซักรีด 
- มีการช่วยเหลือเมื่อจ าเป็น แก้ไขปัญหาด้วยสูตรล้างอย่างไร 
- ที่มีพร้อมในกรณีฉุกเฉินหรือไม่ 
- พิจารณาจากต้นทุนของผลิตภัณฑ์ 
- ความสะดวกในการใช้ 
- อัตราการเจือจาง 
- พิจารณาขนาดของบรรจุภัณฑ์ (สะดวกในการจัดการ) 
- พิจารณาด้านความปลอดภัย 
- จ านวนสารเคมี (น้อยสุด) 
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งานโครงการ 3 
Work Project 3 

ความรู้ด้านเคมี 

การน าเสนอ 
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ควรสวมอุปกรณ์ป้องกัน เมื่อ... 
Wear protective clothing when 

 จัดเรียงผ้าลินินที่เปื้อน 

 จัดการสารเคมี 

 ท าความสะอาดสารเคมีที่รั่วไหล 

 จัดการซักรีดผ้าสกปรก 

 น าผ้าร้อนๆออกมาจากเครื่องอบ 
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เครื่องเป่าแห้ง 
Tumbler Dryers 

ฟังก์ชันหลักของเครื่องเป่าแห้ง คือการดึงน้ าจากผ้าลินินและน าอากาศร้อน
หมุนเวียนเข้าไปในเครื่องโดยที่ : 
- ไม่ท าให้เครื่องโอเวอร์โหลด 
- รองรับน้ าหนักได้มากกว่า 50% ของน้ าหนักของน้ ากับผ้าขนหนู 
- ท าความสะอาดตัวกรองผ้าส าลีทั้งหมดอย่างสม่ าเสมอ 
- ท าความสะอาดช่องลมและขดลวดความร้อนทั้งหมด 
- ตรวจสอบ perforations ในไดร์เป่าเพื่อให้แน่ใจ โดยถูด้วยผ้าส าลีหรือ
พลาสติก 
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การป้อนผ้าด้วยตนเอง 
Manual feeding  

ลักษณะการป้อนผ้าด้วยตนเองในการ flatwork ironer เกี่ยวข้องกับการก
ลักษณะการท างานของผู้ปฏิบัติงาน ตามระเบียบการท างานที่ก าหนดเพื่อ
ท าการป้อนผ้าเพื่อรีดด้วยมือ 
โดยการใช้ริบบิ้นฟีดซ่ึงเป็นแผ่นที่มีขนาดแตกต่างกัน และผ้าปูโต๊ะอาหาร
โดยมีพนักงานซักอย่างน้อย 2 คน ที่จะต้องดึงผ้าออกในขณะที่มันรีดผ่าน
ไป 
วิธีการนี้จะท าให้: 
- ช้ากว่าการป้อนผ้าโดยอัตโนมัต ิ
- ท าให้พ้ืนที่ห่างระหว่างผ้ามีมาก ดังนั้นจะมีประสิทธิภาพในการท างาน
น้อย 
- ความรวดเร็วขึ้นอยู่กับตัวด าเนินการด่วน 
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การป้อนผ้าแบบอัตโนมัติ 
Automatic feeders 

เครื่องนี้จะใชส้ าหรบัการป้อนผา้และแผ่นผ้าปูโต๊ะไปที่แผ่นรีด 
ซึ่งท างานโดย:  
- วางแต่ละมุมของแผ่นผ้าหรือตารางเป็นสองคลปิ 
- คลิปหนีบจะเปิดโดยอัตโนมัติเพื่อกระจายแผ่นผ้า 
- แผ่นผ้าจะถูกวางและดูดเข้าไปใน ironer 
- แผ่นผ้าจะถูกปล่อยออกมาจากคลิปหนีบและคลิปหนีบพรอ้มที่
จะถูกน ามาใช้อีกครั้ง 
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การป้อนผ้าโดยอัตโนมัติ 
Automatic feeders 
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The Flatwork Ironer 

เครื่อง flatwork ironer ถูกออกแบบมาเพื่อท าการรีดและ
อบแห้งผ้าทุกชนิด เป็นหนึ่งในกระบวนการซกัรีดซึ่งได้แก่:  
- แผ่นผ้า 
- ปลอกหมอน 
- ปลอกผ้านวม 
- ผ้าปูโต๊ะ 
- ผ้ากันเปื้อน 
- ผ้ากันเปื้อนส าหรบัเชฟท าอาหาร 
- ผ้าขนหนู 
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การด าเนินการผ้าลินินส าหรับการ rewash 
Sort linen for rewash 

ถ้าพบความผิดปกติของผา้ภายหลังจากกระบวนการซักผ้า ให้
ด าเนินการ: 
- ตรวจสอบเหตุ 
- ท ารายงานการตรวจสอบที่คุณจะด าเนินการตรวจสอบปัญหานี้ 
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การคัดผ้าลินินส าหรับการซ่อมแซมหรือท้ิง 
Sort linen for repairs or discard 

ควรด าเนินการส่งผ้าเสียหายส าหรบัการซ่อมแซมหรือละทิง้ดังนี ้: 
- บันทึกรายการผ้าที่เสียหายเป็นรายเดือน (ของเหลา่นี้จะต้องไม่
กลับเข้ามาในสต็อก) 
- ซ่อมแซมผ้าลินิน และคัดทิ้งในกรณีซ่อมแซมไม่ได้ 
- ตรวจสอบผ้าที่ต้องทิ้งเป็นครั้งคราว 
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การพับผ้า 
Folders 

เครื่องมือเหล่านี้สามารถปล่อยให้ท างานได้โดยอัตโนมัติ
ในขณะท างานร่วมกับ flatwork ironer: 
- Flatwork folder 

- Single lane towel folder 

- Multi lane folder 

- Manual folding (by hand). 
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Multi Lane Towel Folder 1 
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Multi lane towel folder 2 
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การค านวนการใช้ผ้าลินิน 
Count processed linen 

ผ้าลินินซึ่งพับเสร็จเรียบร้อยแล้วส่วนใหญ่จะมีอุปกรณ์ตรวจนับอัตโนมัติ
ตามระเบียบของแต่ละสถานที่โดย: 
- ผ้าลินินแต่ละชุดต้องบันทึกรายการทั้งหมดที่พับบนเครื่องทั้งหมด 
- ตัวนับจะเปิดกลับเป็นศูนย์ส าหรับสินค้าของลูกค้าแต่ละราย 
- เรกคอร์ดเหล่านี้ต้องถูกต้องจะใช้ส าหรับการออกใบแจ้งหนี้แก่ลูกค้า 
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การพับและการซ้อน 
Folding and stacking  

ผ้าที่พับไว้ทั้งหมดควรมีการกองซ้อนในกองละหา้หรือสิบผืน ผ้า
เช็ดปากมักจะซ้อนกันอยู่ในกอง 50 ชิ้น: 
- ของทั้งหมดควรจะวางไว้กับพับขอบนอกซึง่จะง่ายต่อการนับ  
- รถเข็นอาจใช้ใสส่ินค้าที่เป็นชนดิเดียว หรือผสมกัน 
- ทั้งนี้อาจขึ้นอยู่กับว่าลูกคา้ประสงค์ที่จะรบัผ้าอย่างไร 
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การซักแห้ง 
Perform Dry Cleaning  

จะใช้ส าหรับการท าความสะอาดสินคา้ที่ไม่สามารถล้างได้ในน้ า  
โรงแรมอาจด าเนินการซักแห้งได้แก:่ 
- เสื้อผ้าแขก 
- เครื่องแบบพนักงาน 
- เฟอร์นิเจอร์ 
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 ตรวจสอบของจากห้อง 

 ตรวจสอบถุงที่ระบุ (หมายเลขห้อง) 

 บันทึกบนแผ่นงานสรุป 

 เปิดดูค าแนะน าส าหรับรายการทั้งหมด 

 ตรวจสอบหมายเหตุความขัดแย้งและค าสั่งพิเศษใด ๆ 

การดูแลเสื้อผ้าของแขกผู้เข้าพัก  
Processing guest clothes  
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แผ่นสรุปประจ าวัน 
The Daily Summary Sheet 

 เป็นเอกสารส าคัญที่บันทึกรายการทั้งหมดที่ได้รับแพคเกจส าหรับการ
ซักรีดซ่ึงประกอบด้วยหมายเลขห้องและชื่อ 

 มันมีความส าคัญว่าข้อมูลจะถูกบันทึกไว้ได้อย่างถูกต้อง 

 เอกสารนี้จะถูกน ามาใช้ในวันต่อมาส าหรับชาร์จค่าใช้จ่ายในการซักรีด
ไปยังบัญชีของผู้เข้าพัก 

 การซักรีดบางแห่งจะมีแบบฟอร์มสองชุดแยกจากกัน แผ่นสรุปหนึ่ง
ส าหรับซักรีดและแผ่นสรุปส าหรับซักแห้ง 
(แผ่นสรุปเหล่านี้อาจจะอยู่ในรูปแบบที่เหมือนกันหรือแตกต่างขึ้นอยู่
กับระบบบัญชีของโรงแรมนั้นๆ) 
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ตัวอย่างแผ่นสรุปประจ าวัน 
Sample Guest Summary sheet 

 

The Royal Hotel 

 

DOCKET NO 1633  

Guest Laundry and Dry Cleaning Summary Sheet 

Date: _____________________________ Completed by: ________________________________________________ 

QUANTITY POLYMARK NUMBER ROOM NUMBER SURNAME LAUNDRY DRYCLEAN PRESS ONLY TOTAL CHARGES 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

7 

 

8 

 

9 

 

10 

 

11 

 

12 

 

13 

 

14 

 

15 

 

WHITE—ACCOUNTS 

 

BLUE—LAUNDRY COPY 

 

YELLOW-CASHIER 
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การท าเครื่องหมายเสื้อผ้าของผู้เข้าพัก 
Mark the guest clothes 

โดยเครื่องหมายนี้จะ :  
- แขกแต่ละท่านจะได้รับ polymark (เครื่องหมายเสื้อผ้า) ที่แตกต่างกัน  
- เสื้อผ้าทั้งหมดที่เป็นของแขกแต่ละคนจะถูกท าเครื่องหมายไว้โดยเฉพาะ  
- หมายเลขจ านวนพิมพ์ในแท็กจะแนบติดกับเสื้อผ้า  
- หมายเลข polymark จะระบุบนใบปะหน้าของผู้เข้าพัก 
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การคัดแยกเสื้อผ้าแขก 
Sorting Guest Clothes 

 ตรวจสอบ และท าเครื่องหมาย 

 แยกผ้าขาว 

 แยกผ้าสี 

 แยกสีเข้ม 

 แยกชุดชั้นใน 

 บริการซักรีด 
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เครื่องท าเครื่องหมาย 
The Polymark machine 
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กระดาษกันความชื้น 
Moisture proof paper 
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อุปกรณ์ก าจัดคราบแบบเป็นจุด 1 
The Spotting Board 1 

เสื้อผ้าทั้งหมดท่ีมีคราบเป็นจุดควรจะท าความสะอาดก่อนที่จะซักผ้าหรือ
ถูกท าความสะอาดแบบแห้ง สารเคมีเหล่านี้รวมถึง :  
- คราบโปรตีน เลือด นม อาเจียน และเหงื่อคราบ 
- คราบชา, กาแฟ, หญ้าและคราบไวน์ 
- สีน้ ามันและจาระบี ลิปสติก, ส,ี น้ ามัน ไขมันและหมึกพิมพ์ 
- ก าจัดหมึกพิมพ์ส าหรับเปียกและแห้ง 
- ก าจัดคราบสนิมเหล็กและเลือดที่เหลือ 
- คราบน้ ายาอเนกประสงค์ และคราบอาหารทั่วไปบนปกและแขนเสื้อ 

(ต่อ) 
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อุปกรณ์ก าจัดคราบแบบเป็นจุด 2 
The Spotting Board 2 

อุปกรณ์มีลักษณะคล้ายกับที่รองรีด และพื้นตารางทีท่ าจากโลหะ
ประกอบด้วย:  
- ที่วางน้ ายาสารเคมีที่ใช้ในการท าความสะอาด พร้อมป้ายบอก
ชื่อน้ ายาแต่ละตัว 
- ปืนฉีดน้ ายา 
- แป้นเหยียบ (ส าหรับพน่ลมไอน้ าและสุญญากาศ)  
- แปรง 
- Spatulas  
- ท่อระบายน้ าส าหรับการก าจัดสารเคมีตกค้างต่างๆ 
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อุปกรณ์ก าจัดคราบแบบเป็นจุด 3 
The Spotting Board 3 
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การใช้งานเครื่องซักแห้ง 
Operate dry cleaning machines 

มีสารเคมีหลักอยู่สามอย่าง ได้แก่ : 
- สารไฮเปอร์คลอโร 
- ผงฟอกขาว 
- สารไฮโดรคาร์บอน 
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เครื่องซักแห้ง 
Dry cleaning machines  
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การท า pressing 1 
Perform shirt pressing 1 

หลังจากที่ท าการซักแห้งตามกระบวนการซกัผ้าเสรจ็เรียบร้อย
แล้ว เสื้อผ้าจะถูกกดลงบนชุดของเครื่องเพือ่ท าให้ผ้าเรียบ :  
- ปกเสื้อและ cuffer  
- sleever  
- ตัวเสื้อ 
- เครื่องพับเสื้อ 
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การท า pressing 2 
Perform shirt pressing 2 

หลังจากที่ส่วนปกและแขนเสื้อเสร็จเรียบร้อยแล้วแขนเสื้อจะถูกกด 
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การท า pressing 3 
Perform shirt pressing 3 

ขั้นตอนสุดท้ายของการกดเสื้อเป็นสว่นตัวเสื้อ 
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การตรวจสอบเส้ือผ้า 
Inspection of garments 

สิ่งที่ต้องท าการตรวจสอบมี :  
- คราบ 
- การกด(pressing)ที่มีคุณภาพ 
- เสื้อผ้าที่ช ารุดได้รับการซอ่มแซมแล้วเสร็จ 
- รายการของได้รับการพับเก็บหรือวางไว้บนไม้แขวนตามค าขอ  
ของผู้เข้าพัก 
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การแพ็กกิ้ง 
Packaging 

 หลังจากเสร็จการตรวจสอบขั้นสุดท้าย พนักงานจะจับคู่เสื้อผ้า

ตรงกับใบปะหน้าของแขกโดยใช้แท็ก polymark แล้วห่อหรือ

บรรจุตามขั้นตอนของบริษัท 

 จัดส่งสินค้ากลับไปยังห้องพัก 
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การจัดเก็บรายละเอียดบันทึกการซักรีดภายใน 
Complete and maintain internal laundry records 

 บันทึกการซักรีด 

 ชื่อบุคลากรผู้ด าเนินการ 

 เครื่องที่ใช้งาน 

 ค่าใช้จ่ายของสารเคมีที่ใช้ 

 บันทึกทางการเงินทั้งหมด 

 จ านวนของผ้า 

 ราคาค่าซักรีด 
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การจัดเก็บรายละเอียดบันทึกการซักรีดภายนอก  
Complete and maintain external laundry records  

 เอกสารการจัดส่ง 

 ใบแจ้งหนี้ 

 ใบสรุปรายละเอียดทั่วไป 

 เอกสารห้องพัก 

 ข้อร้องเรียนของลกูค้า. 
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การท าหน้าที่ในการบ ารุงรักษา 
Undertake maintenance functions 

โปรแกรมการบ ารุงรักษาจะต้องท าอยู่ภายในสถานที่โดย :  
- มีการตรวจสอบตามปกติของเครื่องทั้งหมด 
- ท าการหล่อลื่นชิ้นส่วนของเครือ่งตามปกติทุกส่วน 
- ท าความสะอาดในพืน้ที่บริการซักรีด 
- รายงานปัญหาและอันตรายโดยพนักงานซกัรีด 
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คู่มือการบ ารุงรักษาเครื่อง 
Machine Maintenance Manual 

 เอกสารหนึ่งชุดส าหรับแต่ละเครื่อง 

 จะบอกความถี่ของการตรวจสอบและสิ่งที่ต้องตรวจสอบ
รายสัปดาห์ ประจ าวัน ฯลฯ 

 ปัญหาที่เป็นไปได้ 

 หมายเลขของอะไหล่แต่ละชิ้น 

 ประเภทสารหล่อลื่นจะใช้ ส่วนที่ใช้ และความถี่ในการใช้ 
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ใบบันทึกรายละเอียดของเครื่อง 
Machine Record Card 

 มีการ์ดบันทึกส าหรับแต่ละเครือ่งจักร/ชิน้ส่วนของอุปกรณ ์

 มีการบันทึกการบ ารุงรักษาทัง้หมดเสร็จสมบูรณ์รวมถึงการ
ตรวจสอบและหล่อลื่นรุ่นหมายเลข/วันซือ้ / และ
รายละเอียดรับประกัน 

 ชื่อของผู้ผลิต 

 สต๊อกชิ้นส่วนอะไหล่ 
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การบ ารุงรักษาเครื่องซักผ้า 
Maintenance of Laundry Machines 

 บันทึกการซ่อมบ ารุงที่ท าเสร็จ

แล้วทั้งหมดเพื่อให้สอดคล้อง

กับการรับประกันและ

ค าแนะน าของผู้ผลิต 
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แผนการบ ารุงรักษา 
Scheduling  Maintenance 

ตลอดทั้งวัน 

ข้ามคืน 

ช่วงเวลาพัก 
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สุขภาพและความปลอดภัยในการท างาน 
Personal Health and Safety in the Laundry   

สวมรองเท้านิรภัย กันการลื่น 

 ไม่สวมเครื่องประดับ 

 เครื่องแบบไม่มีซิป 

ถ้าไว้ผมยาวควรรวบและมัดให้
เรียบร้อย 

ล้างมือเป็นประจ า 

 Slide 64 



สุขภาพและความปลอดภัยในการท างาน 2 
Health and Safety in the Laundry 2 

 สวมถุงมือเสมอเม่ือท างานกับ
เสื้อผ้าที่เปื้อนและสกปรก 

 ไม่รับประทานอาหารหรือดื่มใน
ที่ท างาน 

 อย่าใช้ของมีคมในที่ท างาน 

 ต้องระมัดระวังในการท างานบน
พื้นที่เปียกน้ าและลื่น 

 อย่าถอดอุปกรณ์ความปลอดภัย
ในเครื่องออก 

 อย่าวิ่งในสถานที่ท างาน 

 ใช้สารเคมีอย่างถูกต้อง 

 ศึกษาคู่มือการท างานให้ละเอียด 

 เมื่อมีอาการไข้ให้ดื่มน้ ามากๆ 

 สวมที่อุดหู 

 รายงานอันตรายหรือความ
ผิดพลาดของการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์ที่ผิดปกต ิ

 ไม่วางมืออยู่ใกล้กับชิ้นส่วนของ
อุปกรณ์ที่มีการเคลื่อนไหว 
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