
ENGLISH FOR HOTEL

Concierge





1. Deliver Mail        ดลิเิวอร์ เมล

ส่ิงท่ีส่งถึงฝ่ายบริหารของโรงแรม

Hotel staff  โฮเทล สต๊าฟ

Guests  เก๊สท์(ส)

Hotel department โฮเทล ดีพาร์ทเม๊นท์



Mail Rack/Pigeon Holes เมล แร๊กค์/พจิจิน โฮล(ส)



ข้อควรปฏิบัตใินการจดัการไปรษณยีภณัฑ์และข่าวสาร

เกบ็จดหมายลงทะเบียนไว้ในท่ีท่ีปลอดภัย

ลงทะเบียนรับเพ่ือเป็นหลกัฐาน

บันทึกช่ือและท่ีอยู่ของผู้ส่งหรือฝากของ

ในการส่งจดหมายต่อ

ควรส่งจดหมายทุกฉบับกลับคืน
เม่ือไม่สามารถส่งต่อจดหมายได้

ตรวจสอบกับไปรษณีย์เม่ือได้รับการร้องเรียน

ต้องตรวจสอบจดหมายทุกฉบับทุกวนั



Mail to guests   เมล ทู เก๊สท์(ส) 

แขกท่ีก าลงัพักอยู่
(Resident Guests)

แขกท่ีคาดว่าจะมาพัก
(Expected Arrivals)

แขกท่ีได้ออกไปแล้ว
(Departure Guests)



Mail advice เมล แอดไว๊ซ



Massage form แม๊สเส็จ ฟอร์ม



Mail forwarding form เมล ฟอร์เวิดดิง้ ฟอร์ม



Mail forwarded book เมล ฟอร์เวิดดิง้ บุ๊ค



Where are you form แวร์ อาร์ ยู ฟอร์ม



Lobby boy    ลอ๊บบี้ บอย



Hotel lobby      โฮเทล ลอ๊บบี้



Beach bar      บีช บาร์



Main restaurant    

เมน เรสตวัรองท์



Grill Room    กริล รมู



Hotel bar          โฮเทล บาร์



Beauty Salon   บ๊ิวต้ี ซาลอง



Bowing Room   โบวล่ิ์ง รมู



Bridge room บริดจ์ รมู



Pool     พลู



Tennis Court   เทนนิส คอรท์



Garden           การเ์ด้น



2. Airline ticket booking  แอร์ไลน์ ทิก๊เค็ต บุ๊กกิง้



3. Arrange theatre tickets 

อะเรน๊จ เธตียเธอร์ ท๊ิคเกต็(ส)



4. entertainment tickets  

เอน็เทอรเ์ทนเมน๊ท์ ท๊ิกเคต็(ส)



5. Arrange tours  อะเรน๊จ ทวัร์



6. Arrange Limousine อะเรน๊จ
ลิมซีูน



7. Making reservation at 

famous restaurant 

เมค๊กิง้ เรเซอรเ์วชัน้ แอท เฟมสั เรสตวัรองส์



8. Maintain good relationship 

with industry

เมนเทน กู๊ด รเีรชัน่ชพิ วทิธ อนิดสัตรี



9. Arrange doctor to visit guest

อะเร๊ทนจ ด๊อกเตอร์ ทู วซิทิ เก๊ส



10. Assist VIP guests

อะสิสท์ วีไอพี เกส๊



11. Arrange Tailor fittings

อะเรน๊จ เทเลอร์ ฟิตต้ิง



12. Provide latest information 

of events

โพรไว(ด) เลทเท๊ส อนิฟอรเ์มชัน่ ออฟ อเีว๊นท์
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The end


