
ล ำดบักำรบริกำร 

1. ตอ้นรับลูกคา้อยา่งอบอุ่น ดว้ยรอยยิม้ท่ีอบอุ่นและเป็นกนัเอง  

• ลูกคา้ทุกคนควรไดรั้บการตอ้นรับตั้งแต่ทางเขา้ นบัเวลา 30 วนิาทีแรก เราควรท าให้

ความประทบัใจแรกท่ีเจอติดตรึงใจไปตลอด 

• เรามี “นโยบาย หา้มใหลู้กคา้รอ” ในกรณีมีคิวเยอะ หรือมีลูกคา้ลน้หลาม ควรมี

พนกังาน 2 คนอยูห่นา้ร้านเพื่อตอ้นรับลูกคา้ 

• น าลูกคา้ไปท่ีโต๊ะอาหาร 

• จดจ าลูกคา้ประจ า และเรียกลูกคา้ดว้ยช่ือของลูกคา้ (คุณ....)  

• ท าใหลู้กคา้ท่ีจองโต๊ะล่วงหนา้รู้สึกวา่เราก าลงัตั้งตารอใหเ้ขามา 

• พนกังานท่ีอยูห่นา้บา้นควรท่ีจะยิม้แยม้แจ่มใสอยูเ่สมอ (ร่าเริง)  

• พนกังานควรมีความคุน้เคยกบัรูปแบบการจดัร้านในบริเวณหอ้งอาหาร 

• น าเสนอเมนูใหลู้กคา้  

  

ขอ้ควรจ า: 

✓ควรน าลูกคา้ไปนัง่ท่ีโต๊ะท่ีเหมาะสม ไม่ควรปล่อยใหลู้กคา้หาท่ีนัง่เองเดด็ขาด 

✓ น าลูกคา้ไปยงัโต๊ะท่ีสะอาดและเตรียมไวอ้ยา่งดีแลว้เสมอ  

✓ จดัเตรียมเกา้อ้ีสูงส าหรับเดก็  

✓ จานชอ้นส้อมท่ีเกินจากจ านวนลูกคา้ ควรเกบ็ออกหลงัจากท่ีเสนอเมนูใหลู้กคา้แลว้  

  

 

  

 



2. รับออร์เดอร์เคร่ืองด่ืมจากลูกคา้ก่อนเป็นอยา่งแรก จากนั้น รับออร์เดอร์อาหาร  

• แนะน าเคร่ืองด่ืมในขณะท่ีลูกคา้ก าลงัเลือกอาหาร  

• ขอรับออร์เดอร์จากลูกคา้อยา่งสุภาพ 

• ช่วยลูกคา้ในการเลือก แต่ตอ้งมีความละเอียดอ่อนและสังเกตความตอ้งการของลูกคา้ 

• แนะน าเมนูต่าง ๆอยา่งพอเหมาะพอควร ไม่ยดัเยยีด  

• เร่ิมจากสุภาพสตรีและเดก็ก่อนเสมอ โดยใหค้วามส าคญักบัสตรีผูสู้งอายกุ่อนเสมอ 

• ใหดู้รูปภาพของอาหารประกอบการอธิบายในกรณีท่ีจ าเป็น 

• อยา่ลืมท่ีจะแนะน าเมนูอ่ืน ๆท่ีอยูใ่นไลนบุ์ฟเฟ่ต ์

• อยา่ลืมแจง้ลูกคา้เก่ียวกบัโปรโมชัน่ท่ีเรามีอยูใ่นช่วงนั้น  

• จดออร์เดอร์และทวนออร์เดอร์อีกคร้ัง ขอบคุณลูกคา้ก่อนเดินออกจากโต๊ะอาหาร  

• ถามลูกคา้วา่เคยมาทานท่ีร้านหรือยงั หากยงัไม่เคยมาทานใหแ้นะน าวธีิท าพิซซ่า 

และช้ีแจงใหลู้กคา้ทราบวา่อุปกร์ณและวตัถุดิบอยูต่รงไหนบา้ง 

• บนัทึกออร์เดอร์อยา่งแม่นย  าถูกตอ้งในระบบ Lavu  

ขอ้ควรจ า: 

✓ เช็ควา่ลูกคา้มีแพอ้าหารประเภทไหนบา้ง 

✓ รู้จกัสินคา้ท่ีร้านมีอยูเ่ป็นอยา่งดี  

✓ฟังอยา่งตั้งใจ พูดจาชดัเจนและสุภาพอ่อนโยน ออกเสียงอยา่งถูกตอ้ง  

✓ แจง้ลูกคา้ทนัทีในกรณีท่ีมีสินคา้บางรายการหมด และเสนอทางเลือกอ่ืน ๆ  

✓ โชวภ์าพอาหารประกอบการอธิบาย ในกรณีจ าเป็น 

✓ อยา่ลืมแนะน าเมนูอ่ืน ๆท่ีอยูใ่นไลนบุ์ฟเฟ่ต ์

✓ควรท่ีจะแนะน ารายการอาหารอยา่งหมาะสม ไม่ยดัเยยีดใหก้บัลูกคา้ 



3.  การเสิร์ฟเคร่ืองด่ืม 

• เสิร์ฟเคร่ืองด่ืมก่อน (ยกเวน้กรณีลูกคา้ขอใหเ้สิร์ฟทีหลงั)  

• เสิร์ฟเคร่ืองด่ืมภายใน1นาที หลงัจากเตรียมเคร่ืองด่ืมเสร็จ และเสิร์ฟเคร่ืองด่ืมใหมี้

อุณหภูมิท่ีเหมาะสม 

• กาแฟ ตอ้งเสิร์ฟภายใน 30 วนิาทีหลงัจากท่ีชงเสร็จ  

• การเสิร์ฟเคร่ืองด่ืม 

- เสิร์ฟเคร่ืองด่ืมจากดา้นขวาของลูกคา้ (หรือดา้นท่ีสะดวก) 

-  ในการรินน ้ารีฟิล ใหริ้นจากเหยอืกน ้า 

- ใชแ้กว้ท่ีสะอาดและแหง้ทุกคร้ัง 

- เสิร์ฟผูสู้งอายกุ่อน จากนั้นสุภาพสตรี และเดก็ตามล าดบั 

-  เคร่ืองด่ืมทุกอยา่ง แมจ้ะเสิร์ฟแค่พียง 1 หรือ 2 แกว้กต็าม  ควรท่ีจะเสิร์ฟบนถาด 

หา้มเสิร์ฟดว้ยมือเปล่าเดด็ขาด 

-  เสิร์ฟน ้าขวดท่ีแช่เยน็เสมอ 

-  เสิร์ฟเบียร์ท่ีแช่เยน็ทุกคร้ัง ไม่เสิร์ฟเบียร์ท่ีไม่มีฟอง 

- จบัแกว้ท่ีฐานแกว้ และจบัแกว้ไวนท่ี์กา้นแกว้ 

-  เปิดขวดไวนต่์อหนา้ลูกคา้ และใหเ้ตรียมท่ีเปิดขวดไวนใ์หพ้ร้อมอยูเ่สมอ 

-  หา้มเอ้ือมมือผา่นหนา้ลูกคา้เพื่อเสิร์ฟลูกคา้ท่านอ่ืนเดด็ขาด 

- อยา่ยกแกว้ข้ึนในขณะท่ีรินน ้าใหลู้กคา้  ยกเวน้กรณีท่ีเอ้ือมไปถึงแกว้ไดล้  าบาก 

-  เม่ือไวนใ์นแกว้ของลูกคา้ใกลจ้ะหมด  ใหดู้เวลาท่ีเหมาะสมหรือถามลูกคา้ 

ก่อนท่ีจะขอรินไวนแ์กว้ต่อไปใหลู้กคา้  

 ขอ้ควรจ า: 

 ✓ เคร่ืองด่ืมท่ีเป็นกระป๋องควรเปิดต่อหนา้ลูกคา้  

✓ ถามลูกคา้วา่ตอ้งการใหเ้ราเปิดกระป๋องใหห้รือไม่  



4. การเสิร์ฟอาหาร 

• เช็คและเตรียมเคร่ืองปรุงใหพ้ร้อม และจดัโต๊ะตามจ านวนลูกคา้ 

• ตรวจสอบคุณภาพของอาหารทุกคร้ัง 

• ขออนุญาติลูกคา้ก่อนเสมอ เม่ือตอ้งการเกบ็จานท่ีใชแ้ลว้ออกจากโต๊ะ 

• ภาชนะชอ้นส้อมท่ีลูกคา้ขอเพิ่มเติม ใหใ้ส่มาบนถาดพร้อมกบัผา้เช็ดปาก หา้มถือมา

มือเปล่า 

• ท างานอยา่งรวดเร็ว แต่ใหห้ลีกเล่ียงเสียงรบกวนท่ีเกิดจากความไม่ระวงัในการถือ

จานชามและอปุกรณ์ต่าง ๆ  

• เอาใจใส่และพร้อมเสมอในการเกบ็จาน  

 

5. เดินส ารวจลูกคา้ แนะน ากาแฟ หรือไวน ์

• เอาใจใส่ ใส่ใจ แต่ไม่กา้วก่ายล่วงล ้า 

• เดินตรวจเช็คลูกคา้ 

• มีไหวพริบ และรู้วา่เวลาไหนควรเขา้ไปเกบ็จานท่ีใชแ้ลว้หรือเศษขยะบนโต๊ะ 

• ใหเ้วลาลูกคา้ไดชิ้มและอ่ิมอร่อยกบัอาหารสักพกัหน่ึง ก่อนท่ีเราจะเขา้ถามวา่ลูกคา้

ไดรั้บออเดอร์ครบไหม หรือตอ้งการอะไรเพิ่มเติม 

• ลูกคา้ไม่ควรตอ้งยกมือเรียก 

•  มีสติ คอยสอดส่อง และเช็คจุดบอดของร้าน 

• มีความใส่ใจและพร้อมอยูเ่สมอ ใหเ้ราอ่านสัญญาณของลูกคา้ ถา้ลูกคา้แสดงออกถึง

สัญญาณวา่ลูกคา้ตอ้งการบางส่ิงบางอยา่ง ใหเ้ป็นคนเร่ิมเขา้ไปหาและถาม 

• เสนอกาแฟก่อนท่ีจะเกบ็จานอาหารบนโต๊ะ 

•  ขออนุญาต ก่อนท่ีจะเกบ็จาน 

• เม่ือทุกคนบนโต๊ะทานอาหารในจานตวัเองเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหเ้กบ็จานท่ีใชแ้ลว้

ออก ทั้งหมด 



•  เกบ็จานจากทางดา้นขวา หรือดา้นท่ีสะดวก 

• อยา่ถือแกว้น ้าหลายใบ(จากปากแกว้)ในเวลาเดียวกนัขณะเกบ็โต๊ะ เพื่อหลีกเล่ียง

อุบติัเหตุหรือการท าแตก 

• ลูกคา้ควรไดรั้บการดูแลเอาใจใส่เป็นพิเศษ ท าใหช่้วงเวลาน้ีเป็นท่ีจดจ า เอาชนะใจ

ลูกคา้  

 

6. การเช็คบิลและการรับเงิน 

• เม่ือลูกคา้แสดงสัญญาณในการเรียกเช็คบิล ใหเ้ราเขา้ไปหาท่ีโต๊ะและยนืยนัค าขอ

เรียกเช็คบิล 

• ตรวจเช็คบิลใหแ้น่ใจวา่รายการต่าง ๆถูกตอ้ง ก่อนมอบใหลู้กคา้ท่ีโต๊ะ 

• ใชบิ้ลโฟลเดอร์ทุกคร้ัง 

• ขออนุญาตก่อนมอบบิล 

•  ถามอยา่งสุภาพวา่ลูกคา้ตอ้งการจ่ายเงินสดหรือบตัรเครดิต  

• เม่ือมีการด าเนินการจ่ายเงินผา่นบตัร ใหน้ าเคร่ืองรูดบตัรมาท่ีโต๊ะของลูกคา้ 

•  มอบใบเสร็จรับเงิน/เงินทอน และขอบคุณลูกคา้  

 

7. ขอบคุณลูกคา้เม่ือลูกคา้ออกจากร้าน และเชิญชวนลูกคา้ใหก้ลบัมาอีกคร้ัง 

• เดินมากบัลูกคา้จนถึงประตู เช็คใหแ้น่ใจวา่ไม่มีอะไรลืมท้ิงไว ้

•  ขอบคุณลูกคา้เม่ือลูกคา้ออกจากร้าน และเชิญชวนลูกคา้ใหก้ลบัมาอีกคร้ัง 

•  เกบ็โต๊ะ และจดัโต๊ะใหม่ 

•  หลีกเล่ียงเสียงกระทบของจาน,แกว้ ในขณะท่ีเกบ็โต๊ะ 

• จดัเตรียมโต๊ะส าหรับลูกคา้คนต่อไป 


