
ภาพรวมแผนกงานแม่บา้น

ในธุรกิจโรงแรมและท่ีพัก



ผูจ้ดัการแผนกแม่บา้น (EXECUTIVE HOUSEKEEPER)

จะตอ้งใชท้รพัยากรต่าง ๆ มีอยู่ เพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายท่ีตั้งเอาไว ้

โดยผูบ้ริหารระดับสูง ทรัพยากรต่าง ๆ ท่ีรวมทั้ง แรงงานคน เงิน เวลา 

วิธีการท างานต่าง ๆ วัตถุดิบ พลังงาน และเคร่ืองมือต่าง ๆ ทรัพยากร

เหล่าน้ีมีจ านวนจ ากดั



พื้ นท่ีความรับผิดชอบของแผนกแม่บา้นโรงแรม

- หอ้งพกัแขกและหอ้งน ้า

- ทางเดินเช่ือมไปยงัส่วนต่าง ๆ

- ลิฟท์

- พื้ นท่ีสาธารณะ

- สระน ้า 

- ระเบียงโดยรอบ

- พื้ นท่ีเก็บของ



ถา้เป็นโรงแรมขนาดใหญ่ แม่บา้นตอ้งเพิ่มพื้ นท่ี

รับผิดชอบ ดังน้ี

- หอ้งประชุม

- หอ้งครวั

- หอ้งอาหาร

- หอ้งจดัเล้ียง

- รา้นคา้



นอกจากน้ี แผนกแม่บา้นยงัมีความรับผิดชอบ

เพิ่มเติม ดังน้ี

ระบุและจดัซ้ือ

ของใชส้ าหรบัแขกและส่ิงเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ 

อุปกรณส่ิ์งจ าเป็นในการท าความสะอาด

ชุดยนิูฟอรม์

ผา้ต่าง ๆ 



การบริหารจดัการ (ส่วนท่ีท าใหเ้กิดรายได)้

- การซกัรีดและการซกัแหง้

- การบริการท าความสะอาดส าหรบัแขกท่ีพกัระยะยาว



หน้าท่ีหลักของผูจ้ดัการแผนกแม่บา้น

การวางแผน

การจัด
องค์การ

การประสาน

การจัดหา
ก าลงัคน

การส่ังการ

การควบคุม

การ
ประเมินผล



1. การวางแผน

การจดัท าบญัชีรายการพื้ นท่ีท่ีตอ้งรบัผิดชอบ

การจดัท าตารางความถ่ีในการท างาน

การตั้งมาตรฐานการท างาน

การตั้งมาตรฐานผลผลิตในการท างาน

การตั้งระดบัการใชข้องเคร่ืองมือและอุปกรณ์



2. การจดัองค์การของแผนกแม่บา้น

Housekeeping

Manager

Laundry
Room 

Attendant
House men Florist

Assistant 
Housekeeping



3. การประสานงาน และการจดัหาก าลังคน

การประสานงาน คือ หน้าท่ีในการบริหาร โดยน าเอาผลของการวางแผนและ

การจัดองค์การมาใชใ้นกิจกรรมของแผนกแม่บา้น แบบวันต่อวัน ผู้จัดการแผนก

แม่บา้นจ าเป็นตอ้งประสานงานในเร่ืองตาราง การท างาน และการมอบหมายงาน 

รวมทั้งตรวจสอบใหแ้น่ใจว่า เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้วสัดุในการท างความสะอาดเพียงพอ

ต่อการท างาน



การจดัหาก าลงัคน คือ การรบัสมคัร และคดัเลือกผูท่ี้มีคุณสมบัติเหมาะสม

ท่ีสุดเขา้มาท างานในต าแหน่งท่ีว่าง รวมถึงการจดัการตารางการท างานของพนักงาน 

อยา่งเหมาะสม



4. การสัง่การ และการควบคุม

เป็นการบังคุมบัญชา การกระตุ้นจูงใจ การฝึกอบรม การควบคุมการจัด

ระเบียบ หากผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรือพนักงานคนใดขาดทกัษะหรือความรูท่ี้เหมาะสมใน

การท างาน จึงเป็นหน้าท่ีของผู้จัดการแผนกแม่บา้นในการสอดส่องติดตามและ

พิจารณาวา่ พนักงานผูน้ าจ าเป็นตอ้งฝึกอบรมเพ่ิมเติมความรูอ้ยา่งไร



5. การประเมิน

หน้าท่ีการบริหารเพื่อประเมิน ส่วนไหนของการท างานไดบ้รรลุวตัถุประสงคท่ี์โรงแรมตั้งไว ้เครื่องมือในการประเมินผล 

เช่น งบประมาณประจ าเดือน เป็นตน้



ความรับผิดชอบดา้นการจดัการของผูจ้ดัการแม่บา้น

การจดัการดา้นเวลา

การแกปั้ญหาต่าง ๆ

การจดัการคุณภาพ

รวม

การเสริมสรา้ง

จริยธรรมและ

จรรยาบรรณนการ

ท างาน

การตดัสินใจ


