
 

 
สถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน์ 

จัดเตรียมโดย 
สมาคมไทยล้านนาสปา 

  วันที่: 16 พฤษภาคม 2566 
  ลงชื่อ: 

ถึง 
ผู้จัดการสปา 

พนักงานต้อนรับ 
ผู้ให้บริการ 

พนักงานทำความสะอาด 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
Standard Operating Procedure (SOP) 

อนุมัติโดย 
ชื่อ-สกุล: 
วันที่: 
ลงชื่อ: 

ตรวจสอบโดย 
ชื่อ-สกุล: 
วันที่: 
ลงชื่อ 

เรื่อง : ขั้นตอนการบริการการนวดตอกเส้นเพ่ือผ่อนคลาย  

รหัส :  
วันที่ :  16 พฤษภาคม 2566 
อัปเดต    :  

 หน้า 
1 of 13 

 

ฉบับที่ 1  วันที ่16 พฤษภาคม 2566  หน้า 1 ของ 6 หนา้ 

1. นโยบาย 
1.1. เพ่ือสร้างมาตรฐานในการให้บริการนวดตอกเส้นเพ่ือผ่อนคลายสำหรับบุคคลทั่วไป 
1.2. พนักงานที่เก่ียวข้องในสปาสามารถนำคู่มือนี้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

2. ผู้รับผิดชอบ 
  ผู้จัดการสปา  
3. วัตถุประสงค์ 

3.1. เพ่ือให้แน่ใจว่าพนักงานทุกตำแหน่งที่เก่ียวข้องรับทราบขั้นตอนการให้บริการ การนวดตอกเส้นเพ่ือผ่อน
คลายสำหรับบุคคลทั่วไปที่มาใช้บริการได้  

3.2. เพ่ือให้พนักงานทุกตำแหน่งที่เกี่ยวข้องสามารถประเมินสุขภาพเบื้องต้นของบุคคลทั่วไปที่มาใช้บริการได้ 
4. ผลลัพธ์ 

4.1. พนักงานทุกตำแหน่งที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนการให้บริการ การนวดตอกเส้นเพื่อผ่อนคลาย
สำหรับบุคคลทั่วไปที่มาใช้บริการได้อย่างถูกต้อง 

4.2. พนักงานทุกตำแหน่งที่เกี่ยวข้องสามารถประเมินสุขภาพเบื้องต้นของบุคคลทั่วไปที่มาใช้บริการได้อย่าง
ถูกต้อง 

5. ขั้นตอน 
5.1. ขั้นตอนการจัดการของพนักงานต้อนรับ 
5.1.1 เปิดประตูให้ผู้รับบริการ กล่าวสวัสดี และต้อนรับเข้าสู่สปา  
  “ สวัสดีค่ะ สวัสดีครับ / ยินดีต้อนรบัสู่…….. ค่ะ/ครับ” และภาษาสากลสาหรับชาวต่างชาติ  

“Sawasdee Kha/krub Welcome to…….”  
 5.1.2. เชิญผู้รับบริการไปยังบริเวณรับรองท่ีจัดเตรียมไว้  
 5.1.3. สอบถามผู้รับบริการว่า ได้มีการนัดหมายมาไว้หรือยัง ถ้ามีขอทราบชื่อที่นัดหมายไว้และยืนยัน
ประเภทการบริการและระยะเวลาในการให้บริการเพ่ือความถูกต้อง  
  “ไม่ทราบว่าคุณผู้หญิง/คุณผู้ชาย ได้จองไว้รึยังคะ/ครับ”  
  “ขอทราบชื่อคุณผู้หญิง/คุณผู้ชาย ที่จองมาด้วยคะ/ครับ”  
  “คุณผู้หญิง/คุณผู้ชาย ได้จองการบริการนวดตอกเส้น 60 นาที ไว้นะคะ/ครับ”  
  “Do you have any appointment with us?”  
  “May I have your name, madam/sir?”  
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ฉบับที่ 1  วันที ่16 พฤษภาคม 2566  หน้า 2 ของ 6 หนา้ 

  “May I confirm, today you have booked our Tok Sen Massage 60 minutes, right 
madam/sir?”  
 5.1.4. ให้บริการเครื่องดื่มสมุนไพรแบบเย็น พร้อมเสิรฟ์ผ้าเย็นให้แก่ผู้รับบริการ  
 5.1.5. ผู้รับบริการต้องกรอกแบบฟอร์มคัดกรองด้านสุขภาพและลงนามรับทราบทุกครั้งก่อนเริ่มการรับการ
บริการ โดยพนักงานต้อนรับจะเป็นผู้อธิบาย  
 5.1.6. พนักงานต้อนรับตรวจสอบและยืนยันประวัติด้านสุขภาพ  
 5.1.7. พนักงานต้อนรับแจ้งการบริการ พร้อมประวัติสุขภาพของผู้รับบริการให้พนักงานผู้ให้บริการทราบ 
เพ่ือจัดเตรียมห้องให้บริการ  
  “ลูกค้าชื่อคุณ……นวดตอกเส้น 60 นาที ปวดที่หลังมาก ไม่นวดบริเวณหน้านะคะ”  
  “May I confirm your name is …………. your treatment today is Tok Sen Massage 60 
minutes. You like to concentrate on your back and no massage on your face am I correct. 
 5.1.8. พนักงานต้อนรับแจ้งค่าบริการและดำเนินการขั้นตอนการชำระเงินจนเสร็จสิ้น  
  “ขออนุญาตแจ้งค่าบริการคุณผู้หญิง/คุณผู้ชาย ค่ะ/ครับ ทั้งหมด ……..บาท ค่ะ/ครับ ไม่ทราบว่า
สะดวกชำระแบบไหนดีคะ/ครับ”  
  “This is your bill, total amount ……… baht, madam/sir. What kind of payment you 
prefer, madam/sir?"  
 5.1.9. นำผู้รับบริการส่งต่อให้ผู้ให้บริการเพ่ือไปยังห้องให้บริการ  
 
5.2. ขั้นตอนการจัดการของพนักงานผู้ให้บริการ  
 5.2.1. หลังจากเตรียมห้องเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ให้บริการมารอรับผู้รับบริการ  
 5.2.2. พนักงานต้อนรับ แนะนำผู้ให้บริการ  
  “คุณผู้หญิง/คุณผู้ชายค่ะ/ครับ นี่………..ค่ะ/ครับ จะเป็นผู้ให้บริการคุณผู้หญิง/คุณผู้ชาย ค่ะ/ครับ”  
  “Her name is …….., She is your therapist today”  
 5.2.3. ผู้ให้บริการกล่าวสวัสด ีพร้อมแนะนำตัว และทวนบริการที่จะให้แก่ผู้รับบริการ  
  “สวัสดีค่ะ ดิฉันชื่อ……..ค่ะ เป็นผู้ให้บริการแช่ตัวด้วยน้ำแร่และน้ำนม 30 นาที และ นวดอัตลักษณ์
ล้านนา 120 นาที ให้แก่คุณผู้หญิง/คุณผู้ชายค่ะ คุณผู้หญิง/คุณผู้ชายต้องการเน้นหลัง และไม่นวดตรงใบหน้านะคะ 
เชิญตามดิฉันมาทางนี้เลยคะ” พร้อมทั้งผายมือไปในทิศทางที่เดิน โดยเดินนำผู้รับบริการ ระยะห่างไม่เกิน 1 เมตร
โดยประมาณ  
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ฉบับที่ 1  วันที ่16 พฤษภาคม 2566  หน้า 3 ของ 6 หนา้ 

  “Sawasdee kha, My name is ………, I will be your Therapist today for our Tok Sen 
Massage 60 minutes, You’re prefer to concentrate on your back and not do massage on your face, 
right? Follow me please.  
 5.2.4. เมื่อถึงห้องให้บริการ ผู้ให้บริการแนะนำสิ่งอำนวยความสะดวก เสื้อคลุม รองเท้าและอุปกรณ์อ่ืนๆ 
ห้องอาบน้ำ ห้องนำ้ ให้ผู้รับบริการ โดยผู้ให้บริการรออยู่ด้านนอกห้องเปลี่ยนเครื่องแต่งกาย  
  “ตรงนี้เป็นที่เปลี่ยนเสื้อผ้า ตรงนี้คือกล่องเก็บทรัพย์สินมีค่าเจ้า นี่เสื้อคลุม หมวกอาบน้ำ กางเกงใน
อนามัย ผ้าขนหนู รองเท้าเจ้า ห้องน้ำ และ อ่างแช่ตัว อยู่ทางด้านนี้ค่ะ”  

“Here is changing area, safety box, bathrobe, shower cap, disposable underwear, 
bath towel, slipper and that is shower room and bathtubs madam/sir” 

  “(ชื่อผู้ให้บริการ) จะไปรอด้านนอกนะคะ เมื่อเปลี่ยนเสื้อผ้าเสร็จเรียบร้อยแล้วใส่เสื้อคลุมเรียบร้อย
แล้ว เคาะประตู เรียก(ชื่อผู้ให้บริการ) ไดน้ะคะ”  
  “I will be waiting you outside if you are complete please kindly knock to door, 
madam” 
 5.2.5. เชิญผู้รับบริการนั่งในที่เตรียมไว้ เพื่อทำการล้างเท้า ให้ผู้รับบริการแช่เท้าในน้าอุ่นสักครู่ โดยใส่ ดอก
เกลือ และมะกรูดฝานเป็นแว่น ผู้ให้บริการทำการล้างเท้าทีละข้าง โดยการขัดเท้าด้วยผลิตภัณฑ์ขัดเท้าแล้วล้างออก 
ซับเท้าให้แห้งด้วยความนุ่มนวล แล้วสวมรองเท้าให้แก่ผู้รับบริการ  
  “เชิญนั่งทางนี้ค่ะ (พร้อมทั้งผายมือ) เดี่ยว (ชื่อผู้ให้บริการ) จะล้างเท้าให้ก่อนนวดนะคะ”  
  “Please have a seat, I will wash your feet for you, madam/sir.  
5.3. เริ่มขั้นตอนการบริการ  

 
5.3 เริ่มขั้นตอนการบริการ 

ให้ปฏิบัติตามข้ันตอนการให้บริการท่าการให้บริการให้ถูกต้องตาม “คู่มือการนวดตอกเส้นเพื่อผ่อนคลาย” 
จัดท่าของผู้รับบริการให้ดี พร้อมเตรียมผลิตภัณฑ์ให้พร้อม 

5.3.1 นอนหงาย 
  5.3.1.1 ไหว้ระลึกครูอาจารย์ตอกเส้น เป่าหัวค้อนและลิ่ม ก่อนการนวด 

    5.3.1.2 ตอกเส้นส่วนแขนและขาด้านหน้า 
  5.3.2 นอนตะแคงขวา 

    5.3.2.1 ตอกเส้นขาด้านในซ้าย  
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ฉบับที่ 1  วันที ่16 พฤษภาคม 2566  หน้า 4 ของ 6 หนา้ 

    5.3.1.2 ตอกเส้นขาด้านนอกขวา 
   5.3.3 นอนตะแคงซ้าย 
    5.3.3.1 ตอกเส้นขาด้านในขวา 
    5.3.3.2 ตอกเส้นขาด้านนอกซ้าย 
   5.3.4 นอนคว่ำ 
    5.3.4.1 ตอกเส้นหลัง 
    5.3.4.2 ตอกเส้นขา 

5.3.5 ท่านั่ง 
5.3.5.1 ตอกเส้นหลัง 

 
5.4  ขั้นตอนหลังการให้บริการเสร็จเรียบร้อยโดยผู้ให้บริการ  

  5.4.1 เมื่อจบการบริการ ผู้ให้บริการแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ โดยกล่าวว่า  
    “การนวดตอกเส้นเพื่อผ่อนคลายของคุณผู้หญิง เสร็จเรียบร้อยแล้วเจ้า” และช่วยประคอง
ผู้รับบริการขึ้นนั่ง สวมเสื้อคลุมให้ผู้รับบริการ 

“Excuse me madam, your treatment is completed now, May I help you to sit up.” 
5.4.2 ผู้ให้บริการผูกสายสิญจน์ให้ผู้รับบริการที่ข้อมือ (ผู้หญิงผูกข้อมือข้างซ้าย/ผู้ชายผูกข้อมือข้างขวา) 

    5.4.3 ผู้ให้บริการสวมรองเท้าให้ และเชิญผู้รับบริการลงจากเตียง โดยประคองด้วยความระมัดระวัง โดยให้ 
ผู้รับบริการลงทางเดียวกันกับผู้ให้บริการ 

5.4.3 ให้บริการนำผู้รับบริการเปลี่ยนเครื่องแต่งกาย และรอผู้รับบริการอยู่ภายนอกห้อง  
“คุณผู้หญิงเปลี่ยนชุดให้เรียบร้อยนะเจ้า อย่าลืมของใน Safety box นะเจ้า เมื่อเรียบร้อยแล้ว เคาะประตู 

เอ้ิน(ชื่อผู้ให้บริการ) ได้เจ้า” 
“Madam, please change your clothes and take your belonging in the safety box as well, I 
will be waiting for you outside, if you are complete please kindly knock the door, 
madam”    

5.4.5 ผู้ให้บริการแจ้งเตือนผู้รับบริการตรวจเช็คทรัพย์สินของมีค่าอีกครั้ง 
“คุณผู้หญิงกรุณาตรวจสอบทรัพย์สินของมีค่าก่อนออกจากห้องอีกครั้งเน้อเจ้า” 
“Please check your belonging before leaving the treatment room to confirm you 
don’t forgot anything madam” 
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5.4.6 ผู้ให้บริการส่งต่อผู้รับบริการให้กับพนักงานต้อนรับยังบริเวณพักผ่อนที่จัดเตรียมไว้ แล้วกล่าวคำขอบคุณ
อีกครั้ง 

 
5.5 ขั้นตอนหลังการให้บริการเสร็จเรียบร้อยโดยพนักงานต้อนรับ  

5.5.5 พนักงานต้อนรับ เชิญผู้รับบริการนั่งบริเวณท่ีนั่งรับรอง 
5.5.6  
5.5.7 ให้บริการผ้าร้อน เครื่องดื่มสมุนไพรแบบร้อน พร้อมของว่างให้แก่ผู้รับบริการ  
5.5.8 สอบถามความพึงพอใจหลังการนวด และขอความร่วมมือในการประเมินแบบสอบถามความพึงพอใจ เพ่ือ

การพัฒนาการให้บริการ  พร้อมแนะนำการให้บริการ และเชิญชวนเพื่อการใช้บริการในครั้งต่อไปหาก
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจและสนใจที่จะกลับมาใช้บริการอีกครั้ง 

5.5.9 ให้ผู้รับบริการพักผ่อนตามอัธยาศัย และเมื่อผู้รับบริการพร้อมจะออกจากสปา พนักงานต้อนรับเดินไปเปิด
ประตูให้ผู้รับบริการ 

5.5.10 ไหว้ พร้อมกล่าวคำขอบคุณ  คำอวยพรให้ผู้รับบริการเดินทางโดยสวัสดิภาพ 
“ขอบคุณเจ้า/ครับ โอกาสหน้าเชิญใหม่ นะเจ้า/ครับ เดินทางปลอดภัยเจ้า/ครับ” 
“Thank you so much for today, Have a great day, I hope to serve you again” 

5.6 ขั้นตอนการจัดการห้องให้บริการหลังการให้บริการโดยผู้ให้บริการ /พนักงานทำความสะอาด 
5.6.5 ปิดแอร์ 
5.6.6 นำผ้าที่ใช้แล้วออกให้หมด 
5.6.7 ทำความสะอาดห้องอาบน้ำ สุขาให้สะอาดและเช็ดให้แห้งสนิท 
5.6.8 ขจัดคราบต่าง ๆ 

5.6.9 เก็บขยะในถังขยะทิ้งให้หมด 
5.6.10 จัดวางผ้าปูที่สะอาด ให้ได้มาตรฐานที่กำหนด 
5.6.11 จัดห้องให้บริการตามการนัดหมายต่อไปที่กำหนด 
5.6.12 ดำเนินการเพ่ิมเติมตามความเหมาะสมเพ่ือความสะอาดและเป็นระเบียบ 
5.6.13 ยืนยันว่าพ้ืนที่พร้อมสำหรับการให้บริการในการนัดหมายถัดไป 
5.6.14 ปิดไฟ 
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6 ภาคผนวก 

พนักงานต้อนรับต้องสามารถอธิบายถึงข้ันตอนการบริการ ที่จะบริการต่อผู้รับบริการอย่างชัดเจน กรณีท่ี
ผู้รับบริการปฏิเสธที่จะไม่รับการบริการในบริเวณไหน ให้แจ้งผู้ให้บริการทราบอย่างชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดการ
ผิดพลาดต่อการให้บริการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติติการนวด: 
ล ำดบั
ท่ี 

รำยกำร รปูประกอบ 

นอนหงำย (แขน) 
1 ไหวค้ร ู

 
 

   
 
 

 
 

 
2  ตอกไล่แนวเสน้แขนดา้นในเป็นทางเดยีว จากบนลงล่าง 

รกัแรถ้งึขอ้มอื 2-5 รอบ   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

3  ตอกในอุง้มอืยาวจนถงึปลายน้ิว 
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4 ตอกไล่แนวเสน้แขนดา้นนอกเป็นทางเดยีว จากบนลง
ล่าง ใตก้ระดกูไหล่ถงึขอ้มอื 2-5 รอบ   
 
 
 
 
 

• ท ำซ ำ้แขนอีกขำ้ง    รูปที่ 2-4  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นอนหงำย (ขำ) 
5 ตอกไล่กลา้มเนื้อดา้นใน เป็นทางเดยีวจากบนลงล่าง 

เริม่จากโคนขาไปจนถงึเหนือ สะบา้เขา่ขึน้ลง  
- เสน้ที ่1 2-5 รอบ   
- เสน้ที ่2 2-5 รอบ   
- เสน้ที ่3 2-5 รอบ   

 

 
 
 
 
 
 

7 พบัขาเป็นเลข 7 
ตอกไล่กลา้มเนื้อดา้นในเป็นทางเดยีวจากใตเ้ข่าไปจนถงึ
ขอ้เทา้  
- เสน้ที ่1 2-5 รอบ   
- เสน้ที ่2 2-5 รอบ   
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8 ขา้งเทา้ดา้นใน 
- ตอกไล่ไปทางเดยีว จากขา้งสน้เทา้ไปจนถงึก่อน

กระกระดกูนิ้วโป้ง 2-5 รอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นอนตะแคง (ขา) 
9 ขาตรง 

- ตอกไล่กลา้มเนื้อขา เริม่จากใตก้น้ยอ้ยลงไปจนถงึ
เหนือสะบา้เข่า และขาดา้นล่าง จากใตข้อ้พบัเข่าไป
จนถงึตาตุ่ม  2-5 รอบ 

 
 

 

 

10 ขางอ 
ตอกไล่ตามแนวกลา้มเนื้อสะโพก และกระเบนเหน็บให้
ทัว่  
 

 

ท ำซ ้ำขำอีกขำ้ง    รูปท่ี 5-8 
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11 ตอกไล่กลา้มเนื้อขา เริม่จากตน้ขา ดา้นบน ตอกไล่ ลง
มาถงึเหนือเขา่ 3-5 รอบ 

• พลิกตวัท ำซ ำ้อีกขำ้ง    รูปที่ 9-11 
 

 

 
 
 
 
 

นอนคว ำ่ (หลัง/ขา) 
12 ตอกไล่ตามกลา้มเนื้อบ่าไหล่ทางเดยีวจากบนลงล่าง 

 
 
 
 

 

13 ตอกไล่ตามรอบสะบกัทางเดยีวจากบนลงล่าง 
 

 
 
 
 
 
 

14 ตอกไล่ตามแนวเสน้ชดิกระดกูสนัหลงั เริม่จากสะบกัลง
ไปจนถงึจุดเหนือเอวขึน้ลง 3-5 รอบ 
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15 ตอกไล่ตามแนวกลา้มเนื้อหลงัช่วง 3-5 รอบ  
 
 
 
 
 

16 ตอกไล่ตามแนวกลา้มเนื้อสะโพก และกระเบนเหน็บให้
ทัว่ 3 – 5  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 ตอกไล่กลา้มเนื้อท่อนบน จากใตก้น้ยอ้ยถงึเหนือขอ้พบั
เขา่ ขึน้ลงใหท้ัว่ 3 – 5  
 

 
 
 
 
 
 

18 ตอกไล่จากใตข้อ้พบัเขา่ลงไปตามแนวเอน็รอ้ยหวาย ขึน้
ลง  3 – 5 รอบ  
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18 ตอกไล่แนวอุง้เทา้ใหท้ัว่ 5 – 10 รอบ 
 
• พลิกตวัท ำซ ำ้อีกขำ้ง    รูปที่ 17-18 

 
 
 
 

 

นัง่ 
19 ตอกไล่ตัง้แตต่น้คอลงไป จนถงึบัน้เอว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 จบัมอืไขวห้ลงัและตอกสองจงัหวะรอบสะบกั 
- ตอกไล่รอบสะบกั 
 

• ท าซ ้าสะบกัอกีครัง้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

21 ตอกไล่ตามแนวชดิกระดกูสนัหลงั ยาวลงไปดา้นล่างขา้ง
ละ 3 ครัง้ 
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22 ตอกไล่ออกจากเสน้กระดกูสนัหลงัไปตามแนวซี่โครง
ดา้นขา้งคลา้ยการเชด็แหก  3 ครัง้ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

23 - บบีบ่า 
- ประกบมอืทุบบ่าเบาๆ 
- ฝ่ามอืลูบวนหลงั 
 

 
 

 
 

 
 


