
แผนบริหารการสอนประจ าบทที่ 7 

 

หัวข้อเน้ือหาประจ าบท 

1. แผนกทรัพยากรบุคคล  
2. แผนกการเงินและการบญัชี  
3. แผนกงานขายและการตลาด  
4. แผนกซ่อมแซมและบ ารุง  
5. แผนกรักษาความปลอดภยั  
6. สรุป 

 

วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม 

1. เพื่อใหผู้เ้รียนบอกความส าคญัของแผนกส่วนหลงัของโรงแรม 
2. เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถบอกลกัษณะงานของแผนกทรัพยากรบุคคล 
3. เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถบอกลกัษณะงานของแผนกการเงินและการบญัชี 
4. เพื่อใหผู้เ้รียนบอกลกัษณะงานของแผนกงานขายและการตลาด 
5.  เพื่อใหผู้เ้รียนบอกลกัษณะงานของแผนกช่างซ่อมแซมและบ ารุง 
6. เพื่อใหผู้เ้รียนบอกลกัษณะงานของแผนกรักษาความปลอดภยั 

  

วิธีสอนและกจิกรรมการเรียนการสอนประจ าบท 

1. การบรรยายประกอบโปรแกรมส าเร็จรูปการน าเสนอ 
2. การศึกษาเอกสารประกอบการสอน 
3. การอภิปรายกลุ่ม 
4. การศึกษาคน้ควา้รายกลุ่มและสรุปเป็นรายงาน 
5. การตอบค าถามทบทวนทา้ยบทส่ือการเรียนการสอน 
6. วิทยากร 

 

การวัดผลและการประเมินผล 

1. สังเกตจากความสนใจในเน้ือหาท่ีเรียน 
2. สังเกตจากการซกัถามและตอบค าถามในชั้นเรียน 
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3. สังเกตจากการร่วมการอภิปราย 
4. ประเมินจากการตอบค าถามทา้ยบท 
5. ประเมินจากการท ารายงานรายกลุ่ม 
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บทที่ 7 
แผนกงานส่วนหลงัของธุรกจิโรงแรม 

  
การด าเนินธุรกิจการโรงแรมนั้น จะไม่สามารถขบัเคล่ือนไปได้ด้วยแผนกส่วนหน้าของ

โรงแรมเพียงส่วนเดียว ส่วนหลงัของโรงแรมถือว่ามีความส าคญัต่อธุรกิจเช่นกัน ส่วนหลงัของ
ธุรกิจโรงแรม (Back of the House) หมายถึง แผนกงานท่ีคอยสนับสนุนการท างานของส่วนหน้าบา้น 
(Front of the House) โดยพนักงานในส่วนน้ีไม่มีโอกาสได้ท างานติดต่อกับแขกผูม้าเขา้พกัหรือ
ลูกคา้ท่ีมาติดต่อโรงแรมโดยตรง แต่มีหนา้ท่ีใหค้วามช่วยเหลือและประสานงานกบัแผนกงานอ่ืน ๆ 
ในส่วนหน้าบ้าน เพื่อให้การบริการด้านต่าง ๆ ของโรงแรมด าเนินไปได้อย่างเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ  

แผนกส่วนหลงัของโรงแรม ประกอบดว้ย 
1. แผนกทรัพยากรบุคคล  
2. แผนกการเงินและการบญัชี  
3. แผนกงานขายและการตลาด  
4. แผนกช่างซ่อมแซมและบ ารุง  
5. แผนกรักษาความปลอดภยั  
 

แผนกทรัพยากรบุคคล  
 

แผนกทรัพยากรบุคคล หรือแผนกทรัพยากรมนุษย ์เป็นแผนกงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ
บุคลากรขององค์กร ตั้งแต่การสรรหา คดัเลือก ว่าจ้าง และพฒันาบุคลากร และดูแลงานต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบับุคลากรตั้งแต่วนัแรกท่ีเร่ิมงานกระทัง่วนัสุดทา้ย เช่น ค่าจา้ง สวสัดิการ การลาออก การ
ตาย การเกษียณอายุ หรือการไล่ออก เป็นตน้ แผนกทรัพยากรบุคคลตอ้งด าเนินงานเก่ียวกบับุคคล
ภายในองคก์รเพื่อใหบุ้คคลนั้นท างานอยา่งมีคุณภาพ และบรรลุเป้าหมายขององคก์ร  

ทรัพยากรบุคคลถือเป็นทรัพยากรท่ีมีความส าคญัต่อการขบัเคล่ือนธุรกิจ โดยเฉพาะธุรกิจ
โรงแรมท่ีต้องอาศัยการบริการของมนุษย์ และไม่สามารถทดแทนด้วยเคร่ืองจักรเหมือน
อุตสาหกรรมอ่ืน ๆ  อีกทั้งมนุษยมี์สติปัญญา มีความคิดสร้างสรรคแ์ละมีความสามารถในการคิดคน้
นวตักรรมใหม่อยู่เสมอ การบริหารจดัการบุคคลากรท่ีดีจะช่วยให้องค์กรประสบความส าเร็จและ
ลดต้นทุนค่าใช้จ่ายได้ เน่ืองจากค่าใช้จ่ายของธุรกิจโรงแรมกว่า 25% เป็นค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวกับ
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บุคลากร (จิตตินันท์ นันทไพบูลย์ ,  2555,  น.  112)  ทั้ ง เงินเ ดือนหรือค่าจ้าง  สวัสดิการ
และการฝึกอบรม ความส าคญัของแผนกทรัพยากรบุคคลต่อองค์กร จ าแนกไดด้ังน้ี (วิลาวรรณ 
รพีพิศาล, 2554, น. 1-9) 

1. ช่วยใหอ้งคก์รเจริญเติบโต และมัน่คง การบริหารจดัการทรัพยากรบุคคลท าใหบุ้คลากร
มีความรู้ความสามารถและปฏิบติังานเป็นทีมอย่างมีคุณภาพ ท าให้ภารกิจต่าง ๆ ในองค์กรบรรลุ
เป้าหมาย 

2. การปฏิบติังานท่ีบรรลุเป้าหมายช่วยให้องค์กรไดรั้บผลตอบแทน ส่งผลต่อการสร้างขวญั
และก าลงัใจของพนกังานท่ีทุ่มเท เสียสละและจงรักภกัดีต่อองคก์ร 

3. กระตุน้และผลกัดนัให้บุคลากรเพิ่มศกัยภาพการปฏิบติังานของตนเอง โดยอาศยัความรู้ 
ความสามารถแบบหลากหลาย 

4. การบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีดีช่วยเสริมให้บุคลากรมีคุณภาพ มีงานท า สร้างผลผลิต
ใหแ้ก่องคก์ร และเพิ่มรายไดใ้หแ้ก่ประเทศชาติ  สร้างความมัน่คงใหแ้ก่สังคมและประเทศชาติ    

 

โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบของแผนกทรัพยากรบุคคล 
โครงสร้างแผนกบุคคลของแต่ละโรงแรมมีความเหมือนหรือแตกต่างกันไปขึ้นอยู่กับ 

ขนาด และนโยบายขององคก์ร  โดยทั่วไปแผนกทรัพยากรบุคคลจะแบ่งงานบริหารออกเป็น 2 
แผนกย่อย ไดแ้ก่ งานบุคล และงานฝึกอบรม (จิตตินนัท ์นนัทไพบูลย ,์ 2555, น. 113 และดวงธิดา 
นนัทาภิรัตน์, 2558, น. 130) 

 

 
 

ภาพท่ี 7.1 โครงสร้างแผนกทรัพยากรบุคคล 
ท่ีมา: ปรีชา แดงโรจน์ (2549, น. 542) 
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หน้าท่ีรับผิดชอบโดยทัว่ไปของแผนกทรัพยากรบุคคล ได้แก่ (จิตตินันท์ นันทไพบูลย์, 
2555, น. 113; ดวงธิดา นนัทาภิรัตน์, 2558, น. 130) 

1. งานสรรหาว่าจ้าง / การเลือกสรรพนักงาน (Recruitment and Selection)   
 หากแผนกใดก็ตามในโรงแรมขาดบุคลากรและต้องการรับบุคคลากรเพิ่ม

จะท าก ารแจ้ง ไปย ังแผนกทรัพย าบุคคล เพื ่อ แจ ้งถึง ต า แหน่ง ง านที่ต ้องก าร  จ านวน 
คุณสมบัติ  จากนั้ นแผนกทรัพยากรบุคคลจะท าการประกาศ เพื่อด าเนินการสรรหาและ
คดัเลือกตามล าดบั เม่ือไดบุ้คคลท่ีเหมาะสมแลว้จึงส่งผูส้มคัรไปสัมภาษณ์กบัหัวหนา้งานท่ีตอ้งการ 
พร้อมตรวจสอบบุคคลอ้างอิง จัดปฐมนิเทศพนักงานใหม่เพื่ออธิบายนโยบาย กฎระเบียบ 
ประกนัสังคม เงินเดือนและสวสัดิการอ่ืน ๆ 

2. งานบริหารค่าจ้างและสวัสดิการ (Compensation and Benefit) 
 การก าหนดค่าตอบแทนของพนกังานนั้นสามารถเป็นไดท้ั้งท่ีเป็นตวัเงิน เช่น เงินเดือน 

โบนัส ค่าตอบแทนพิเศษ และไม่เป็นตวัเงิน เช่น สวสัดิการต่าง ๆ อาหาร รถรับส่ง ให้บุคลากร 
โดยการให้ค่าตอบแทนแก่พนกังานนั้นตอ้งเป็นค่าตอบแทนที่มีความยุติธรรมต่อนายจา้งและ
ขณะเดียวกนัตอ้งท าให้ลูกจา้งเกิดแรงจูงใจในการท างาน รวมถึงดูแลและรักษาผลประโยชน์ของ
พนกังานดา้นต่าง ๆ และปฏิบติัตามกฎหมายแรงงาน และการจ่ายภาษีอากร  

3. งานฝึกอบรมและพฒันา (Training and Development) 
 งานฝึกอบรมและพฒันาเป็นการจดัฝึกอบรมงานท่ีเหมาะสมกบัพนักงาน โดยแต่ละ

หัวขอ้ของการฝึกอบรมนั้น จะตอ้งเกิดประโยชน์ทั้งต่อตวัพนักงานและองค์กร เป็นหัวขอ้ท่ีเอ้ือต่อ
นโยบายการแข่งขนัในเชิงธุรกิจ งานของแผนกน้ียงัประกอบไปด้วยการพฒันาพนักงานให้ได้
เติบโตไปตามสายงานอาชีพไดอ้ยา่งมัน่คงอีกดว้ย 

4. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและวินัย (Performance Appraisal/Discipline)   
 งานดา้นการประเมินผลการปฏิบติังานและวินยั เป็นการตรวจสอบผลงานของพนกังานใน

ช่วงเวลาต่าง ๆ  ซ่ึงควรจดัท าทุก 3 หรือ 6 เดือน ผลการประเมินช้ีถึงข้อดีและข้อบกพร่องของแต่ละ
บุคคลเพื่อจะไดป้รับปรุงและพฒันาตนเอง และส่งผลต่อการพิจารณาปรับค่าตอบแทนหรืออาจปรับ
ต าแหน่งให้ตามผลงาน ในขณะเดียวกนัก็ดูแลให้พนกังานทุกคนปฏิบติัตามกฎระเบียบขององคก์ร 
และมีการลงโทษหากผูใ้ดฝ่าฝืนกฎ 
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ภาพท่ี 7.2 หอ้งฝึกอบรมพนกังานโรงแรมเชอราตนั แกรนด ์สุขมุวิท 

ท่ีมา: อลิสา ฤทธิชยัฤกษ ์
 
5. งานแรงงานสัมพนัธ์ (Employee Relations) 
 งานแรงงานสัมพนัธ์ เป็นหน่วยงานท่ีดูแลการส่ือสารในองคก์รให้มีประสิทธิภาพและ

ไม่มีอุปสรรคใด ๆ โดยจดักิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีขององค์กร สร้างบรรยากาศ
ในการท างานให้เกิดการกระตุ้นให้มีแรงจูงใจและมีทัศนคติท่ีดีในการท างานร่วมกนั  

 
ต าแหน่งงานในแผนกทรัพยากรบุคคล 
แผนกทรัพยากรบุคคลประกอบด้วยงานหลกั 2 งาน ไดแ้ก่ งานบุคคล และงานฝึกอบรม

โดยมากแลว้พนกังานของทั้งสองหน่วยงานมกัจะท างานร่วมกนั หรือใชบ้ริเวณพื้นท่ีท างานเดียวกนั 
เน่ืองจากงานที่รับผิดชอบเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรในโรงแรมทั้ งส้ิน จากโครงสร้าง
แผนกทรัพยากรบุคคลขา้งตน้นั้น สามารถแบ่งต าแหน่งงานไดด้งัน้ี  

1. ผู้อ านวยการแผนกทรัพยากรบุคคล  (Director of Human Resource)  
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบดา้นงานบุคลากรของโรงแรม การออกกฎระเบียบขอ้บงัคบั วางแผน 

การฝึกอบรมและพฒันาบุคลากร และประสานงานกบัหัวหน้าแผนกเพื่อประเมินการท างานของ
พนกังานในแผนกนั้น ๆ  

2. ผู้จัดการแผนกบุคคล (Human Resource Manager)  
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบการสรรหา ว่าจา้งและดูค่าตอบแทน สัญญาจา้งงาน สวสัดิการตาม

นโยบายของโรงแรม 
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3. เจ้าหน้าท่ีอาวุโสแผนกบุคคล (Senior Personnel Officer)  
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบงานของแผนก เช่น การประกาศรับสมคัรงาน การดูแลสัญญา สถิติ

เก่ียวกบัพนกังาน การลากิจ ลาป่วย เป็นตน้  
4. เจ้าหน้าท่ีแผนกบุคคล (Personnel Officer) 
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย และช่วยเหลือเจา้หนา้ท่ีอาวุโส และงานเอกสาร

ท่ีเก่ียวกบังานในแผนก  
5. ผู้จัดการแผนกฝึกอบรม (Training Manager)  
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบงานดา้นการฝึกอบรมให้แก่พนกังานทุกแผนก และทุกระดบั ตั้งแต่

พนักงานฝึกงานจนถึงระดับบริหารเพื่อพฒันาทกัษะการปฏิบติัและการบริหารจดัการ ทั้งน้ีตอ้ง
ประสานงานกบัผูจ้ดัการแผนกต่าง ๆ เพื่อทราบถึงทกัษะและหวัขอ้อบรมท่ีแผนกตอ้งการ 

6. เจ้าหน้าที่แผนกฝึกอบรม (Training Officer) 
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย และช่วยเหลือผูจ้ดัการฝ่ายฝึกอบรมใน

การจัดอบรมให้ เ ป็นไปตาม เป้าหมาย ประสานงานให้พนักงานในแผนกทราบถึงรายละเอียด
การอบรม เม่ือส้ินสุดการอบรมตอ้งท ารายงานผลของโครงการอบรมนั้น ๆ 

7. ผู้รักษาเวลา (Time – Keeper) 
 มีหนา้ท่ีดูแลเวลาการเขา้ ออก งานของพนกังานในโรงแรม และดูแลแขกภายนอกท่ีมา

ติดต่อกบัทางโรงแรมซ่ึงตอ้งท าการแลกบตัร บางโรงแรมอาจให้พนกังานรักษาความปลอดภยัดูแล
รับผิดชอบงานน้ี 

 

แผนกการเงินและการบัญชี  
 

แผนกการเงินและบญัชี เป็นแผนกท่ีท างานเก่ียวขอ้งกบัการเงินและการบญัชีทั้งหมดของ
กิจการโรงแรม มีหนา้ท่ีในการตรวจสอบและรับผิดชอบความถูกตอ้งทางดา้นการเงิน และการบญัชี   
เพราะในแต่ละวนัจะมีรายรับและรายจ่ายเกิดขึ้นจากลูกคา้เป็นจ านวนมากของโรงแรม จึงจ าเป็นตอ้งมี
การบนัทึกรายการคา้ (Business Transaction) ท่ีเกิดขึ้นจากการขายและการให้บริการของโรงแรม 
แล ้วท า เ ป็นรายงานการ เ งิน (Financial Statement) รวมถึงก ารจดัท างบดุล (Balance Sheet) 
และงบก าไรขาดทุน (Income Statement) ซ่ึงเป็นส่ิงส าคญั ตลอดจนการจดัท ารายงานการเงินอ่ืน ๆ 
รายงานสถิติต่าง ๆ  ท่ีมีความเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน เพื่อแผนกท่ีให้บริการสามารถใชใ้นการวางแผน
ควบคุมติดตามผลการด าเนินงาน การก าหนดนโยบาย และการตดัสินใจอยา่งถูกตอ้ง  



172 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับธุรกิจที่พักและกฎหมายโรงแรม 
 

แผนกการเงินและการบญัชีมีความส าคญัต่อธุรกิจ เน่ืองจากการจดัท าบญัชีและการเงินเป็น
แหล่งขอ้มูลที่แสดงให้เห็นความเป็นไปของการด าเนินกิจการว่าเป็นอย่างไร ซ่ึงขอ้มูลดงักล่าว
ไม่เพียงเป็นประโยชน์ต่อเจา้ของกิจการ แต่รวมถึงพนักงาน เจา้หน้ี หรือธนาคารผูใ้ห้กู ้ เพื่อเป็น
ขอ้มูลในการพิจารณาว่าธุรกิจท่ีด าเนินอยู่นั้น มีความมัน่คงหรือไม่อย่างไร สภาพการเงินของธุรกิจ
ในช่วงนั้นเป็นอยา่งไร รวมถึงผลประกอบการในรอบปีมีก าไรหรือขาดทุน ขอ้มูลทั้งหมดจะช่วยใน
การวางแผนในการเพิ่มทุนหรือลดทุน ตลอดจนการขอสินเช่ือจากแหล่งเงินทุนเพื่อขยายกิจการ
เป็นตน้ (ศิริกุล บวัแยม้, 2554, น. 6-7)  

 
โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบของแผนกการเงินและบัญชี  
มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบในการจดัท ารายงานบญัชีทุกประเภท การเงินการบญัชีของทุก

ฝ่าย ตลอดจนทรัพยสิ์นทั้งหมดของโรงแรม จดัเก็บขอ้มูลทางบญัชีและการเงิน อาทิ บญัชีเงินเดือน 
บญัชีลูกหน้ี เป็นตน้ ตลอดจนรับผิดชอบ งานบญัชี งานการเงิน งานตรวจสอบรายได ้และงานอ่ืนๆ 
เช่น งานสินเช่ือ งานควบคุมตน้ทุน 

 

 
 

ภาพท่ี 7.3 โครงสร้างแผนกการเงินและบญัชี 
ท่ีมา: ดดัแปลงจากมาฆะ ขิตตะสังคะ และวิจิตร ณ ระนอง (2547, น. 162) 

 
ต าแหน่งงานในแผนกการเงินและบัญชี  จากโครงสร้างแผนกการเงินและบญัชี สามารถ

แบ่งต าแหน่งไดด้งัน้ี 
1. ผู้อ านวยการแผนกการเงินและบัญชี (Director of Financial) 
 มีหน้าท่ีควบคุมการจัดท ารายงานบัญชี ดูแลการบริหารงานด้านการเงินและบัญชี 

ทรัพยสิ์นทุกชนิดขององคก์ร รวมถึงการควบคุมจ านวนกระแสเงินสด 
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2. ผู้ตรวจสอบรายได้ (Income Auditor) 
 มีหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของรายได้ประจ าวนัท่ีเกิดขึ้ นจากแผนกต่าง ๆ ใน

โรงแรม และบญัชีภาคกลางคืน 
3. สมุห์บัญชี (Accountant)  
 มีหน้าที่ท ารายงานการเงินทั้งรายรับและรายจ่ายที่เป็นปัจจุบันและถูกต้อง ดูแล

การช าระเงินค่าใชส้อยของโรงแรม 
4. ผู้จัดการแผนกสินเช่ือ (Credit Manager)  
 มีหน้าท่ีควบคุม ตรวจสอบ และประเมินการให้สินเช่ือ ตามทวงหน้ีตามนโยบายของ

โรงแรมอยา่งเคร่งครัด แต่ตอ้งรักษาไวซ่ึ้งสัมพนัธภาพอนัดี และภาพลกัษณ์ 
5. ผู้ควบคุมต้นทุนอาหารและเคร่ืองด่ืม (Food and Beverage Cost Controller) 
 มีหน้าที่ควบคุมต้นทุนอาหารและเคร่ืองด่ืม และรวบรวม ดูแล ขอ้มูลตน้ทุนการขาย

อาหารและเคร่ืองด่ืม ร่วมกบัแผนกบริการ แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม โดยให้มีความเหมาะสมและ
ประหยดัตน้ทุนท่ีใชผ้ลิต 

6. ผู้ตรวจสอบบัญชีภาคกลางคืน (Night Auditor) 
 ผูต้รวจสอบกลางคืน (Night Auditor) จะเขา้งานระหวา่ง 23.00-07.00 น. และท าการตรวจสอบ

เอกสารรายรับและรายจ่ายของแผนกบริการส่วนหน้า ปิดบัญชีท่ีถูกต้อง ดูแลความปลอดภัย  
และการช าระเงินของลูกคา้ในช่วงกลางคืน 

7. พนักงานเกบ็เงินภัตตาคาร (Restaurant Cashier)  
 มีหนา้ท่ีท ารายงานเงินสด รับ เงินสดหมุนเวียนของห้องอาหาร รวบรวมใบส าคญัรับบตัรเครดิต 

แยกประเภทบญัชีลูกคา้ ปิดบญัชีแต่ละวนั 
8. พนักงานบัญชีเงินเดือน (Payroll) 
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบการจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ตลอดจนการหกัเดือน ภาษีอากร 

และค่าประกนัต่าง ๆ ของพนกังานทุกคน 
9. พนักงานบัญชีเจ้าหนี ้(Account Payable) 
 มีหน้าท่ีวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายตามใบสั่งซ้ือทุกชนิด ท าบัญชีเจ้าหน้ีแต่ละรายทุกเดือน 

ตรวจสอบวิธีการและระยะเวลาการช าระเงินแก่เจา้หน้ี 
10. พนักงานบัญชีลูกหนี ้(Account Receivable Officer) 
 มีหนา้ท่ีตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีใหถู้กตอ้ง และระยะเวลาก าหนดท่ีตอ้งช าระหน้ี  
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แผนกการขายและการตลาด  
 

Kotler & Keller (2011 อา้งถึงใน ดวงธิดา นนัทาภิรัตน์, 2551, น. 95) ใหค้  าจ ากดัความของ 
“การขาย” และ “การตลาด” ไวว้่า “การขาย คือ การน าสินคา้ท่ีมีนั้นไปขายให้หมดไป ไม่ว่าจะตอ้ง
ใชวิ้ธีใดก็ตาม เช่น ลดราคา ซ่ึงเป็นการแกปั้ญหาในระยะสั้นได ้แต่ไม่เหมาะส าหรับระยะยาว สินคา้ท่ี
โรงแรม เสนอแก่ลูกคา้คือ ห้องพกัและส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น ห้องจดัเล้ียง รวมทั้ง
การบริการ”  

“การตลาด คือ กระบวนการเพื่อตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ การตลาดนั้นจะมุ่งเนน้
ลูกค้ามากกว่าสินค้า ดังนั้นโรงแรมจะต้องศึกษาความต้องการของลูกค้าก่อน แล้วจึงสามารถ
น าเสนอสินคา้ใหต้รงกบัความตอ้งการได ้ซ่ึงถือวา่เป็นการแกปั้ญหาแบบระยะยาว 

การเปล่ียนแปลงทางสังคมอุตสาหกรรมและการแข่งขนัอย่างรุนแรงของธุรกิจโรงแรม
ตั้งแต่หลงัสังคมโลกคร้ังท่ี 2 เป็นเหตุให้ผูด้  าเนินธุรกิจตอ้งหาหนทางการด าเนินธุรกิจดว้ยวิธีการ
ใหม่ในการขายห้องพกั เป็นเหตุให้มีแผนกการขายเกิดขึ้น โรงแรมแต่ละแห่งหาวิธีการ และน า
เทคนิคการโฆษณาประชาสัมพนัธ์ต่าง ๆ มาใช้เพื่อปรับปรุงการบริหารงานเพื่อเพิ่มยอดขายทั้ง
จ านวนหอ้งพกั อาหารและเคร่ืองด่ืม เพื่อใหธุ้รกิจประสบความส าเร็จ (จ าลอง ทองดี, 2526, น. 74) 

ปัจจุบนัการเพิ่มขึ้นของธุรกิจโรงแรมทั้งในและต่างประเทศเป็นไปอยา่งรวดเร็ว ท าใหเ้กิด
การแข่งขันอย่า ง รุนแรง แผนกการขายและการตลาดในโรงแรมจึงมีหน้าท่ีในการวางแผนหรือ
แนวทางการปฏิบติัทางการตลาด เพื่อให้ไดม้าซ่ึงรายไดแ้ละผลก าไรตามท่ีองค์กรตั้งเป้าหมายไว ้
ท าให้ลูกคา้เกิดความพึงพอใจในสินคา้และบริการ สร้างช่ือเสียงให้เป็นท่ียอมรับในตลาด ทั้งน้ีหาก
ลูกค้าพอใจก็จะเกิดการใช้บริการซ ้ าในอนาคตและเกิดการบอกต่อผูอ่ื้นซ่ึงส่งผลธุรกิจประสบ
ความส าเร็จในระยะยาว (มณฑกานติ แลนแคสเตอร์, 2548, น. 6) 

 
โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบแผนกการขายและการตลาด 
การจดัโครงสร้างของแผนกการขายและการตลาดแต่ละองคก์รมีความแตกต่างกนัขึ้นอยู่

กบันโยบายและขนาดของโรงแรม โดยมากจะมีผูจ้ดัการฝ่ายขายและฝ่ายการตลาดท าหน้าท่ีเป็น
ผู ้บ ังคับบัญชาสูงสุด  จากนั้ นจึงแยกงานย่อยออกเป็นส่วน เช่น งานขาย งานประชาสัมพนัธ์ 
งานการตลาดเป็นตน้ ในโรงแรมขนาดใหญ่จะแยกลกัษณะการท างานของแต่ละส่วนอย่างชดัเจน 
ขณะท่ีโรงแรมขนาดเล็กอาจรวมงานทุกส่วน หรือบางส่วนเขา้ไวด้ว้ยกนั  
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ภาพท่ี 7.4 โครงสร้างแผนกการขายและการตลาด 

ท่ีมา: บงัอร ฉตัรรุ่งเรือง และวรพล วฒันเหลืองอรุณ (2547, น. 104) 
  

หนา้ท่ีและความรับผิดชอบของแผนกการขายและการตลาดสามารถแบ่งไดเ้ป็น 2 งานหลกั 
คือ งานด้านการขาย (Sales) และงานด้านการตลาด (Marketing)  (สุพตัรา สร้อยเพ็ชร, 2553, 
น. 154-155) 

1. งานด้านการขาย หนา้ท่ีหลกัคือการเสนอขายห้องพกั และห้องประชุม ห้องจดัเล้ียงแก่
ลูกคา้กลุ่มใหญ่ 3 กลุ่มไดแ้ก่ งานขายกลุ่มธุรกิจการคา้ (Corporate Sales) ขายงานจดัเล้ียงและการประชุม 
(Banquet & Convention Sales) และงานขายบริษัทน าเท่ียว (Travel Agent Sales) หลังพนักงาน
เจรจาต่อรองราคากบัลูกคา้แลว้ ผูจ้ดัการหรือผูอ้  านวยการแผนกขายและการตลาดจะพิจารณาราคา
ดังกล่าวว่าเหมาะสมหรือไม่เพื่อท าการอนุมติั หลงัการท าสัญญาพนักงานขายจะตอ้งติดต่อและ
ประสานงานกบัแผนกท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อให้รายะเอียดเก่ียวกบัลูกคา้ในการจดัสรรห้องพกั หรือหาก
เป็นงานจดัเล้ียง พนักงานขายตอ้งติดต่อกบัแผนกจดัเล้ียงและแผนกครัวเพื่อด าเนินงานให้เป็นไป
ตามความตอ้งการและงบประมาณของลูกคา้  

 พนกังานฝ่ายขายจะตอ้งมีบุคลิกท่ีดี มีความสามารถในการปฏิสัมพนัธ์กบัผูอ่ื้น มีความรู้
เก่ียวกบัโรงแรม ห้องพกั ร้านอาหารและสินคา้ และอ่ืน ๆ ของโรงแรม เพื่อสามารถให้ค  าตอบและ
รายละเอียดแก่ลูกคา้ไดอ้ยา่งมัน่ใจ ขณะเดียวกนัพนกังานขายควรมีความรู้เก่ียวกบัลูกคา้เพื่อสามารถ
ท าการขายไดต้รงตามความตอ้งการ พร้อมทั้งรู้จกัใชวิ้ธีหรือเทคนิคการขาย เพื่อบรรลุเป้าหมาย  

2. งานด้านการตลาด เป้าหมายหลกัของงานการตลาดคือท าให้โรงแรมเป็นท่ีรู้จกัและ
เขา้ถึงกลุ่มลูกคา้ โดยมีหน้าท่ีหลกัในการโฆษณา ประชาสัมพนัธ์สินคา้ และบริการของโรงแรม 
หน้าท่ีส าคญัของฝ่ายการตลาดคือการเลือกใช้ส่ือท่ีคุม้ค่าเพื่อแนะน าสินคา้และบริการให้ตรงกับ
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กลุ่มลูกคา้เป้าหมาย เช่น นิตยสาร แผ่นพบั เว็บไซต ์เป็นตน้ พร้อมทั้งติดตามว่าการใชส่ื้อบรรลุผล
มากนอ้ยเพียงใด จดักิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อลูกคา้ และกลุ่มเป้าหมายเพื่อท าการตลาด
ในการขายห้องพัก อาหารและเคร่ืองด่ืม การจัดประชุม และบริเวณอ่ืน ๆ ของโรงแรม ให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น นอกจากน้ีฝ่ายการตลาดยงัต้องท าหน้าท่ีในการน าเสนอภาพลักษณ์ และ
ภาพพจน์ท่ีดีของโรงแรมอีกดว้ย 

 
ต าแหน่งงานในแผนกขายและการตลาด พนักงานฝ่ายขายและการตลาดสามารถแบ่งได้

ดงัน้ี (สุพตัรา สร้อยเพช็ร์, 2553, น. 158-159 และดวงธิดา นนัทาภิรัตน์, 2558, น. 119) 
1. ผู้จัดการแผนกการขายและการตลาด (Director of Sales and Marketing)  
 มีหนา้ท่ีควบคุมงานขาย วางแผนและมอบหมายงานแก่ผูจ้ดัการฝ่ายขายในการพบลูกคา้ 

ด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย ร่วมมือในการท างานกบัแผนกต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมการขาย ออกงาน
แสดงสินคา้และบริการของโรงแรมเพื่อใหธุ้รกิจเป็นท่ีรู้จกั 

2. ผู้จัดการแผนกขายกลุ่มบริษัทน าเท่ียว (Travel Agent Sales Manager)  
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบการขายและส่งเสริมการขายลูกคา้ท่ีเป็นบริษทัน าเท่ียวทั้งในและ

ต่างประเทศ ประสานงานกบัแผนกอ่ืนเพื่อเตรียมความพร้อมตามความตอ้งการของแขก 
3. ผู้จัดการแผนกขายงานจัดเลีย้ง (Banquet Sales Manager)  
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบเสนอขายหอ้งประชุม หอ้งจดัเล้ียงแก่กลุ่มลูกคา้ทั้งภาครัฐและเอกชน 

ประสานกบัแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืมในการจดัรูปแบบการจดัเล้ียง และรายละเอียดอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
4. ผู้จัดการแผนกขายกลุ่มคณะและงานประชุม (Group and Convention Sales Manager)  
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบงานขายและส่งเสริมงานขายต่อกลุ่มคณะและห้องประชุม ติดต่อกบั

องคก์ร และหน่วยงานต่าง ๆ ใหมี้การจดัการประชุมอยา่งต่อเน่ือง 
5. ผู้จัดการแผนกประชาสัมพนัธ์ (Public Relations Manager) 
 ผูจ้ัดการแผนกประชาสัมพันธ์ มีหน้าท่ีควบคุมดูแลงานประชาสัมพนัธ์สินค้าและ

บริหารต่าง ๆ ภายในโรงแรมให้เป็นท่ีรู้จกั วางแผนงานดา้นการโฆษณาประชาสัมพนัธ์ให้การดูแล
ตอ้นรับลูกคา้ท่ีเป็นบุคคลส าคญัและกลุ่มส่ือมวลชนต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมภาพลกัษณ์ท่ีดีของโรงแรม 
ตลอดจนรับผิดชอบในการจดังานพิเศษอ่ืน ๆ ของโรงแรม  

6. พนักงานขาย (Sales) 
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบตามนโยบายและแผนการตลาดท่ีโรงแรมก าหนด ขายห้องพกัให้ได้

ตามเป้าหมาย จดัท าประวติัแขกส าคญั และสร้างสัมพนัธ์ท่ีดีกบัแขกอยา่งสม ่าเสมอ 
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แผนกซ่อมแซมและบ ารุง  
 

ธุรกิจโรงแรมเป็นธุรกิจท่ีเปิดให้บริการต่อสาธารณชนตลอดเวลา ไม่มีวนัหยุด ดังนั้น
โรงแรมท่ีด าเนินธุรกิจมาเป็นเวลานานหรือเพิ่งเปิด อาจประสบปัญหาเก่ียวกบัระบบงานช่างต่าง ๆ 
เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบน ้ า เคร่ืองใชไ้ฟฟ้าเสียหาย เฟอร์นิเจอร์ช ารุด ซ่ึงเป็นหนา้ท่ีของแผนกช่างท่ี
ตอ้งแกปั้ญหาและส่งเสริมการท างานให้เป็นไปอย่างราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ีการท างาน
ของแผนกช่างจะต้องติดต่อประสานงานกบัแผนกอ่ืนเพื่อให้การเขา้พกัอาศยัของแขกเป็นไป
ดว้ยความเรียบร้อย และปลอดภยัทั้งชีวิตและทรัพยสิ์น  

 
โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบของแผนกซ่อมแซมและบ ารุง 
โดยทัว่ไปโรงแรมขนาดใหญ่ท่ีมีหอ้งพกัจ านวนมาก จะมีแผนกซ่อมแซมและบ ารุงเพื่อดูแล

รับผิดชอบงานซ่อมแซมและบ ารุงให้โรงแรมด าเนินงานไปดว้ยความเรียบร้อย ขณะท่ีโรงแรมขนาดเล็ก
ท่ีมีจ านวนห้องนอ้ยอาจไม่มีแผนกดงักล่าว และใช้วิธีการจา้งงานจากบริษทัท่ีดูแลระบบต่าง ๆ จาก
ภายนอกเข้ามาแก้ไขปัญหาเป็นคร้ังคราว อย่างไรก็ตามเราสามารถจัดโครงสร้างของแผนก
ช่างซ่อมแซมและบ ารุงไดด้งัน้ี 
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ภาพท่ี 7.5 โครงสร้างแผนกซ่อมแซมและบ ารุง 

ท่ีมา: ปรีชา แดงโรจน์ (2549, น. 60) 
 

หนา้ท่ีความรับผิดชอบของแผนกซ่อมแซมและบ ารุงภายในโรงแรม สามารถแบ่งได้ดงัน้ี 
(จิตตินนัท ์นนัทไพบูลย,์ 2557, น. 90)  

1. การซ่อมบ ารุงเพ่ือป้องกัน (Preventive Maintenance) อุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้และ
ส่ิงของในโรงแรมแต่ละชนิดมีหนา้ท่ี และสภาพจากการใชง้านแตกต่างกนั ความถ่ีในการตรวจตรา
ย่อมแตกต่างกนั เป็นหนา้ท่ีของแผนกช่างท่ีจะตอ้งหมัน่ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น และอุปกรณ์
ต่าง ๆ ในโรงแรมให้อยู่ในสภาพดี และใชป้ฏิบติังานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ดูแลมิให้เคร่ืองใชเ้กิด
ความช ารุดเสียหาย รวมทั้งแผนกช่างตอ้งวางแผนและบนัทึกขอ้มูลต่าง ๆ โดยอาจจดัท าเป็นรายเดือน 
หรือรายปี  

2. การซ่อมบ ารุงเพ่ือซ่อมแซม (Repair Maintenance) ถือเป็นงานหลกัของแผนกช่างใน
โรงแรมที่จะต้องตรวจตรา ดูอุปกรณ์หรือทรัพยสิ์นท่ีเกิดความเสียหายหรือขดัขอ้ง ไม่สามารถ
ใชง้านได ้โดยน ามาซ่อมแซมใหใ้ชไ้ดต้ามปกติและปลอดภยั  
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3. การซ่อมบ ารุงเพ่ือแก้ไข (Correction Maintenance) หมายถึง การซ่อมแซมอุปกรณ์
หรือทรัพย ์สินที่มี เหตุขดัขอ้งในการใช้งาน หรือใช้งานไดไ้ม่ราบร่ืนให้เป็นปกติหรือดีกว่าเดิม 
โดยการเปลี่ยนแปลงแกไ้ขจุดท่ีขดัขอ้งหรือเสียหายหรือช ารุด 

4. การซ่อมบ ารุงเพ่ือปรับปรุง (Renovation  Maintenance) หมายถึง การซ่อมโดยเปล่ียนแปลงใหม่ 
ออกแบบใหม่  หรือเปลี่ยนแปลงไปตามกฎหมาย โดยมากมกัใช้วิธีการเปล่ียนแทนช้ินเก่า
เพื่อคุณภาพที่ดีกว่า เดิม  เช่น เป ลี่ยน เค ร่ืองปรับอากาศ ในโรงแรมจากเคร่ืองธรรมดาเป็น
เคร่ืองประหยดัไฟเบอร์หา้ เป็นตน้ 

 
ต าแหน่งงานในแผนกช่างซ่อมแซมและบ ารุง จ านวนพนักงานและหน้าท่ีรับผิดชอบของ

พนกังานในแผนกซ่อมแซมและบ ารุงนั้นขึ้นอยู่กบัขนาดของโรงแรม โรงแรมท่ีขนาดใหญ่ จ านวน
หอ้งพกัเยอะ และมีการจดัเล้ียง จดัประชุม มกัจะมีพนกังานในแผนกจ านวนมากกวา่โรงแรมท่ีขนาด
กลางหรือเล็ก เน่ืองจากปริมาณและความละเอียดของงานมีมากขึ้น โดยทัว่ไปแผนกซ่อมแซมและ
บ ารุงประกอบดว้ยพนกังาน ดงัน้ี (ปรีชา แดงโรจน์, 2530, น. 435-436; สุพตัรา สร้อยเพช็ร์, 2553, 
น. 165-167) 

1. หัวหน้าฝ่ายช่าง (Chief Engineer) 
 มีหนา้ท่ีควบคุมดูแลพนกังานในแผนกซ่อมแซมและบ ารุงทั้งหมด เช่น ช่างทาสี ช่างไม ้

ช่างไฟฟ้า ช่างประปา ช่างเฟอร์นิเจอร์ เป็นตน้ แนะน าวิธีการซ่อมบ ารุงรักษาอย่างถูกตอ้งให้แก่
พนกังาน ประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานในแผนกเพื่อปรับเงินเดือน หรือเล่ือนขั้นต าแหน่ง 
ตลอดจนการท างานร่วมกบัผูบ้ริหาร แผนกการเงินและบญัชี แผนกจดัซ้ือ เพื่อจดัหาอุปกรณ์ใหม่
เพื่อทดแทนของเก่า เพิ่มประสิทธิภาพในการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้สูงขึ้น ทดสอบผลงานและ
อุปกรณ์ท่ีได้มาใหม่และท่ีก าลังใช้อยู่ ประสานงานกับแผนกอ่ืน ๆ อย่างใกล้ชิด และพิจารณา
ก าหนดค่าใช้จ่ายส าหรับการเปล่ียนแปลงอุปกรณ์อ่ืน ๆ ท่ีเสนอไปยังฝ่ายบริหารเพื่อจัดท า
งบประมาณ  

2. ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายช่าง (Assistant Chief Engineer) 
 มีหนา้ท่ีช่วยเหลืองานหัวหนา้แผนกช่างในการดูแลควบคุมพนกังานให้ด าเนินงานตาม

นโยบายและมาตรฐานของโรงแรม ร่วมกบัหัวหน้าในการประเมินพนกังาน และประสานงานกบั
แผนกอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น แผนกทรัพยากรบุคคลในการจดัฝึกอบรมใหแ้ก่พนกังานในแผนก   
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3. ผู้ดูแลงานเอกสาร (Administration Function) 
 บางโรงแรมอาจจดัให้มีพนกังานดูแลเอกสารเพื่อรับผิดชอบงานดา้นเอกสารของแผนกช่าง 

คลา้ยกับเลขานุการ และเป็นตวักลางระหว่างแผนกช่างกบับริษทัภายนอกที่เขา้มาติดตั้งงาน 
หรือซ่อมแซมระบบต่าง ๆ  

4. หัวหน้าช่างเคร่ืองไฟฟ้าและเคร่ืองเสียง (Electrical & Sound Supervisor)  
 มีหน้าท่ีดูระบบไฟฟ้า เคร่ืองใช้ไฟฟ้า เคร่ืองเสียง และอ่ืน  ๆ ให้ท างานอย่างมี

ประสิทธิภาพ ตลอดจนดูแลความปลอดภยัและให้ขอ้มูลแก่พนกังานเพื่อหลีกเล่ียงการเกิดอุบติัเหตุ 
เพลิงไหม ้เป็นตน้ ดูแลใหค้  าปรึกษา ค าแนะน าแก่พนกังานในหน่วยของตน 

5. ช่างเคร่ืองไฟฟ้าและเคร่ืองเสียง (Electrical & Sound Technicians)  
 ปฏิบติังานตามหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย งานดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 

เคร่ืองใชไ้ฟฟ้า และระบบเสียงและโสตทศันูปกรณ์ต่าง ๆ 
6. ช่างเคร่ืองปรับอากาศและเคร่ืองท าความเย็น (Air-conditioner & Refrigeration 

Mechanics) 
 มีหนา้ท่ีดูแลระบบเคร่ืองท าความเยน็ต่าง ๆ ท่ีใชภ้ายในโรงแรม เช่น เคร่ืองปรับอากาศ 

หอ้งแช่แขง็ เป็นตน้ 
7. หัวหน้าช่างเคร่ืองจักรเคร่ืองกล (Mechanical Supervisor) 
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบการท างานของเคร่ืองจกัร เคร่ืองกล และงานอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจาก

งานระบบไฟฟ้า  เช่น งานไม ้งานสี งานติดตั้ ง ซ่อมแซมโดยทั่วไปของโรงแรม ควบคุมดูแล 
ใหค้  าปรึกษาและค าแนะน าแก่พนกังานในหน่วยของตน 

8. ช่างเคร่ืองจักรเคร่ืองกลทั่วไป (General Mechanics) 
 ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้า ดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองจักร 

เคร่ืองกลในโรงแรม เช่น ลิฟตโ์ดยสาร ลิฟทข์นของ เคร่ืองป่ันไฟฟ้า เป็นตน้ 
9. ช่างเคร่ืองท าน ้าร้อน (Boiler Attendant) 
 ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากหัวหนา้ ดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองท าความร้อน

และเคร่ืองใชอ่ื้น ๆ 
10. ช่างประปาและเคร่ืองสุขภัณฑ์ (Plumber & Sanitary Mechanics)  
 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า ติดตั้ ง ซ่อมแซมและดูแลงาน

ดา้นสุขาภิบาล เช่น ระบบน ้าประปา อ่างล่างหนา้ สุขภณัฑ ์ท่อระบายน ้า การบ าบดัน ้าเสีย เป็นตน้ 
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11. ช่างไม้และช่างสี (Carpenter & Painters)  
 ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าเก่ียวกับงานด้านก่อสร้าง ดูแล

ซ่อมแซม บ ารุงรักษางานไม ้งานสี เฟอร์นิเจอร์ และบริเวณท่ีมีงานจดัเล้ียงต่าง ๆ  
12. ผู้รักษาคลงัพสัดุช่าง (Engineering Storekeeper) 
 มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวสัดุ อุปกรณ์ต่าง  ๆ ที่ใช้ใน

แผนกช่างซ่อมแซมและบ ารุงรักษา มีการจดบนัทึกและรายงานต่อหวัหนา้แผนก และผูบ้ริหาร 
 

แผนกรักษาความปลอดภัย  
 

แผนกรักษาความปลอดภยัเป็นแผนกที่มีความส าคญัไม่น้อยกว่าแผนกอื่นในโรงแรม  
การรักษาความปลอดภัยในโรงแรมเป็นงานท่ีค่อนข้างซับซ้อน เน่ืองจากโรงแรมเป็นสถานท่ี
ให้บริการท่ีเปิดให้แก่สาธารณะชนทัว่ไป และเปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง การเฝ้าระวงัและการตรวจตรา
จึงเป็นเร่ืองละเอียดอ่อน และอ่อนไหว ดงันั้นพนักงานรักษาความปลอดภยัจึงมีทั้งในเคร่ืองแบบ 
และนอกเคร่ืองแบบเพื่อไม่ใหแ้ขกในโรงแรมวิตกกงัวล 

แผนกรักษาความปลอดภยัมีหนา้ท่ีโดยตรงเก่ียวกบัการจดัการความปลอดภยั เพื่อป้องกนั
การสูญเสียทั้งต่อชีวิตทรัพยสิ์น และสุขอนามยัทั้งเหตุบงัเอิญ หรืออุบติัเหตุ รวมทั้งความตั้งใจของ
มิจฉาชีพต่าง ๆ ทั้งน้ีเป็นหน้าที่โดยตรงของเจ้าของกิจการหรือผูจ้ ัดการโรงแรมในการดูแล
ความปลอดภยัให้แก่แขก พนักงานและทรัพย์สินของโรงแรม  ดงันั้นทุกเกือบทุกโรงแรมจึงมี
แผนกรักษาความปลอดภยั 

 
โครงสร้างของแผนกรักษาความปลอดภัยและหน้าที่รับผิดชอบ 
แผนกรักษาความปลอดภยัอาจรวมอยู่กบัแผนกบริการส่วนหนา้ หรือแผนกแม่บา้น ขึ้นอยู่

กับการบริหารจัดการของแต่ละโรงแรม ขณะเดียวกันโรงแรมหลายแห่งใช้บริการจากบริษัท
ภายนอก (Outsource) เพื่อจดัหาทีมพนกังานรักษาความปลอดภยัเขา้มาปฏิบติัการ ร่วมกบัพนกังาน
รักษาความปลอดภยับางส่วนของทางโรงแรมเอง การจา้งบริษทัขา้งนอกมีขอ้ดีคือโรงแรมไม่ตอ้ง
ยุ่งยากในการจดัหาพนกังานดว้ยตนเอง และไม่เสียเวลาในการสอบประวติัพนกังาน รวมถึงการได้
พนกังานรักษาความปลอดภยัท่ีเป็นมืออาชีพอีกดว้ย 

โครงสร้างของแผนกขึ้นอยู่กบันโยบาย และขนาดของโรงแรม อีกทั้งในปัจจุบนัโรงแรมหลาย
แห่งอ า จ ใ ช ้ค ร่ื อ ง มือ ต ล อด จนอุป ก รณ์ช่ว ย ในการดูแลเร่ืองความปลอดภัย เช่น ร้ัวกั้น 
ไฟสัญญาณ ตูนิ้รภยั โทรทศัน์วงจรปิด ฯลฯ ร่วมกบัพนักงานรักษาความปลอดภยั อย่างไรก็ตาม
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โรงแรมท่ีมีขนาดใหญ่และพื้นท่ีกวา้ง จ าเป็นต้องมีระบบการรักษาความปลอดภยัท่ีรัดกุมมากกว่า
โรงแรมขนาดเลก็ และพื้นท่ีนอ้ย 

 
ภาพท่ี 7.6 โครงสร้างแผนกรักษาความปลอดภยั 

ท่ีมา: มานะ ขิตตะสังคะ และวิจิตร ณ ระนอง (2543, น. 161) 
 

หนา้ท่ีความรับผิดชอบของแผนกรักษาความปลอดภยัในโรงแรมมีดงัน้ี  
1. ระมดัระวงั และเฝ้าสังเกตการณ์ทั้งภายในและรอบ ๆ โรงแรมถึงบุคคลท่ีน่าสงสัยท่ีอาจ

เป็นอนัตรายต่อชีวิตและทรัพยสิ์นของแขก 
2. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งหากมีเหตุการณ์ไม่คาดคิดเกิดขึ้นใน

โรงแรม เช่น การลกัทรัพย ์แขกทะเลาะวิวาท เป็นตน้ 
3. ดูแลการ เค ลื่อนย ้าย เงินสด  และของมีค่า ตลอดจนดูแลความปลอดภยัของกุญแจ

รักษาตูเ้ซฟ 
4. ร่วมกับเจ้าหน้าที่ของพื้นที่ในการจัดฝึกอบรมการซ้อมหนีไฟ ซ้อมอพยพภยั

ธรรมชาติต่าง ๆ ใหแ้ก่พนกังาน  
5. บางโรงแรมจะมีต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีรักษาเวลา (Time-Keepers) ประจ าการอยู่ท่ีประตูหลัง

ของโรงแรมซ่ึงเป็นทางเขา้ออกของพนกังาน คอยดูแลควบคุมเวลาเขา้ออกของพนกังาน ตลอดจน
ท าหนา้ท่ีตรวจสอบส่ิงของของพนกังานท่ีเขา้ออกโรงแรมอีกดว้ย (อนุพนัธ์ กิจพนัธ์พานิช, 2546, น. 
112) 
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ต าแหน่งงานในแผนกรักษาความปลอดภัย 
จ านวนของพนักงานในแผนกรักษาความปลอดภยัของแต่ละโรงแรมอาจมีความเหมือน

หรือแตกต่างกนัไปขึ้นอยู่กบัขนาดและพื้นท่ีของโรงแรม ตลอดจนอุปกรณ์รักษาความปลอดภยัท่ี
ติดตั้งในบริเวณของโรงแรม โดยทัว่ไปแลว้ต าแหน่งงานในแผนกรักษาความปลอดภยัแบ่งไดด้งัน้ี  

1. หัวหน้าแผนกรักษาความปลอดภัย (Head of Security) 
 มีหน้า ที่ รับผิดชอบในการบ ริหาร และควบคุมดูแลการปฏิบติังานดา้นการรักษา

ความปลอดภยั อบรมและให้ความรู้แก่พนักงานในแผนกดา้นการใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือเม่ือเกิดเหตุ
ฉุกเฉินอยา่งถูกตอ้ง หากมีเหตุการณ์ผิดปกติเกิดขึ้นในโรงแรมตอ้งแจง้ใหผู้บ้ริหารทราบ และติดต่อ
ประสานงานกับ เจ้าหน้า ที่ ต ารวจ ปฏิบัติตามแนวทางและนโยบายของโรงแรมเพื่อป้องกนั
ความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นในโรงแรม  

2. ผู้ช่วยหัวหน้ารักษาความปลอดภัย (Assistant Chief Security Officer) 
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบงานตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้แผนก และปฏิบติังานแทนใน

เวลาท่ีหวัหนา้ไม่อยู ่มอบหมายและจดัตารางงานใหแ้ก่พนกังาน เก็บรักษาบนัทึกรายงานประจ าวนั  
3. ผู้ควบคุมยาม (Security Supervisor) 
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของยามรักษาความปลอดภัยให้

ปฏิบติัตามกฎระเบียบ และดูแลความปลอดภยัอยา่งเคร่งครัดต่อทุกชีวิต และทรัพยสิ์นของโรงแรม 
4. ยามรักษาความปลอดภัย “ผู้รักษาเวลา” (Security Guard “Time Keeper”) 
 มีหนา้ท่ีในการประสานงานกบัแผนกทรัพยากรบุคคลในการดูแลเร่ืองเวลาเขา้ออกงาน

ของพนกังาน และควบคุมพนกังานให้ปฏิบติัตามกฎระเบียบ เฝ้าระวงัไม่ให้พนกังานน าทรัพยสิ์น
ของโรงแรมออกไปโดยไม่ได้รับอนุญาต รายงานต่อหัวหน้าหรือผูบ้ังคับบัญชาหากพบว่ามี
พนกังานไม่ปฏิบติัตามกฎระเบียบ นอกจากน้ียงัมีหนา้ท่ีดูแลการเขา้ออกของบุคคลภายนอกท่ีเขา้มา
ติดต่อกบัแผนกส่วนหลงัของโรงแรม การใหแ้ลกบตัรและจดบนัทึกประจ าวนั  

5. ยามที่จอดรถ (Parking Attendant) 
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลความปลอดภยัของพาหนะทั้งหมดในบริเวณลานจอดรถของ

โรงแรม ดูแลระบบการแลกบตัร การประทบัตรา และการจ่ายค่าธรรมเนียม ตรวจตรารถยนต์และ
รถจกัรยานยนต์ท่ีเขา้ออกในบริเวณโรงแรม หากพบส่ิงของหรือบุคคลตอ้งสงสัยตอ้งรายงานให้
ผูบ้งัคบับญัชาการทราบโดยทนัที 

6. ยามเวรตรวจ (Patrolmen) 
 มีหนา้ท่ีเดินตรวจ และสอดส่องบริเวณภายในโรงแรมตลอด 24 ชัว่โมง เฝ้าระวงับุคคล

ท่ีไม่ใช่แขกของโรงแรมท่ีเขา้มาใช้ส่ิงอ านวยความสะอาด หรือลกัขโมยทรัพยสิ์นของแขก ตรวจตรา
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บริเวณทางออกฉุกเฉิน ให้มีความปลอดภยัและสามารถใชง้านไดเ้ม่ือเกิดเหตุการณ์จริง ให้การดูแล
อารักขาแขกส าคญัในกรณีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉิน หรือเพลิงไหมใ้นโรงแรม โดยมากพนกังานต าแหน่งน้ี
จะแต่งกายนอกเคร่ืองแบบ และมีวิทยุส่ือสารท่ีหู เพื่อแจ้งเหตุการณ์ผิดปกติระหว่างเดินตรวจ
ระหวา่งกนั  

 

สรุป 

 
การด าเนินธุรกิจโรงแรมนั้นนอกเหนือจากงานในแผนกส่วนหนา้ท่ีเป็นส่วนส าคญัในการสร้าง

รายไดห้ลกั และให้บริการแก่แขกแลว้ แผนกงานส่วนหลงัก็มีบทบาทและความส าคญัไม่น้อยกว่า
ส่วนหน้า แผนกงานส่วนหลงัท าหน้าท่ีหลกัในการสนับสนุนเพื่อให้งานส่วนหน้าบรรลุเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพ  ตั้งแต่แผนกทรัพยากรบุคคล ท่ีมีหน้าท่ีโดยตรงเก่ียวกบัการจดัการบุคลากร
ภายในโรงแรม ตั้งแต่การสรรหา การคดัเลือก การดูแลพนกังานในเร่ืองของค่าตอบแทนและสวสัดิการ
ต่าง ๆไปจนถึงการฝึกอบรมเพื่อพฒันาศกัยภาพของพนกังาน แผนกการเงินและการบญัชี ซ่ึงดูแลรายรับ 
รายจ่าย เงินก าไรและขาดทุน แผนการขายและการตลาดท่ีมีส่วนเพิ่มยอดขายและส่งเสริมภาพลกัษณ์
ของโรงแรม ตลอดจนแผนกช่างและรักษาความปลอดภยั ซ่ึงมีส่วนเก่ียวขอ้งกบัความปลอดภยัใน
ชีวิตและทรัพยสิ์นของทุกคนภายในโรงแรม ทั้งน้ีแมว้่าพนักงานในส่วนหลงัของโรงแรมจะไม่มี
โอกาสได้พบปะและให้บริการแขกโดยตรง แต่ธุรกิจโรงแรมไม่สามารถด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพหากขาดแผนกส่วนหลงั 

 

ค าถามทบทวน 
 

1. ผูเ้รียนคิดว่าแผนกงานส่วนหลงัของโรงแรมมีความส าคญัต่อการด าเนินธุรกิจโรงแรม
ในลกัษณะใด 

2. จงอธิบายหนา้ท่ีโดยตรงของแผนกทรัพยากรบุคคลต่อแผนกต่าง ๆ ของโรงแรม 
3. เพราะเหตุใดจึงตอ้งมีการประเมินบุคลากรในโรงแรม 
4. ผูเ้รียนคิดวา่การฝึกอบรมพนกังานช่วยในการลดตน้ทุนค่าใชจ่้ายของโรงแรมไดห้รือไม่ 

เพราะเหตุใด 
5. จงอธิบายลกัษณะการท างานของผูต้รวจสอบบญัชีภาคกลางคืน 
6. ขอ้มูลทางดา้นการเงินและบญัชีของโรงแรมมีประโยชน์ต่อเจา้ของธุรกิจอยา่งไร 
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7. หากผูเ้รียนเป็นพนกังานการตลาด ผูเ้รียนจะน าเทคโนโลยีมาใชใ้นการท าการตลาดของ
โรงแรมดว้ยวิธีใด และอยา่งไร 

8. เพราะเหตุใดภายในโรงแรมจึงจ าเป็นตอ้งมีพนักงานนอกเคร่ืองแบบ เคร่ืองแบบของ
พนกังานรักษาความปลอดภยัส่งผลกระทบต่อความรู้สึกของแขกผูเ้ขา้พกัอยา่งไร 

9. หากผูเ้รียนเป็นเจา้ของธุรกิจโรงแรมขนาดใหญ่ ผูเ้รียนตอ้งการให้มีแผนกซ่อมแซมและ
บ ารุงภายในโรงแรมของตนหรือไม่ เพราะเหตุใด 

10.  เพราะเหตุใดโรงแรมโดยมากจึงเลือกใช้บริการจากบริษทัภายนอกเพื่อดูแลเร่ือง
การรักษาความปลอดภยัในโรงแรม 
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