
แผนบริหารการสอนประจ าบทที่ 6 

 

หัวข้อเน้ือหาประจ าบท 

1. ความส าคญัของแผนกแม่บา้น 
2. โครงสร้างของแผนกแม่บา้น 
3. หนา้ท่ีและความรับผิดชอบของแผนกแม่บา้น 
4. ต าแหน่งงานแผนกแม่บา้น 
5.  คุณลกัษณะพนกังานแผนกแม่บา้น 
6. สรุป 
 

วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม 

1. เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถบอกความส าคญัของแผนกแม่บา้น 
2. เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถอธิบายลกัษณะโครงสร้างของแผนกแม่บา้น 
3. เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถอธิบายหนา้ท่ีความรับผิดชอบของแผนกแม่บา้น 
4. เพื่อใหผู้เ้รียนบอกลกัษณะต าแหน่งงานในแผนกแม่บา้น 
5. เพื่อใหผู้เ้รียนสามารถอธิบายคุณลกัษณะของพนกังานแผนกแม่บา้น 

 

วิธีสอนและกจิกรรมการเรียนการสอนประจ าบท 

1. การบรรยายประกอบโปรแกรมส าเร็จรูปการน าเสนอ 
2. การศึกษาเอกสารประกอบการสอน 
3. การอภิปรายกลุ่ม 
4. การศึกษาคน้ควา้รายกลุ่มและน าเสนอ 
5. การตอบค าถามทบทวนทา้ยบท 
 

ส่ือการเรียนการสอน 

1. โปรแกรมส าเร็จรูปในการน าเสนอ 
2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3. เอกสารประกอบการสอน 
4. เอกสารประกอบการบรรยาย 
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การวัดผลและการประเมินผล 

1. สังเกตจากความสนใจในเน้ือหาท่ีเรียน 
2. สังเกตจากการซกัถามและตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. สังเกตจากการร่วมการอภิปราย 
4. ประเมินจากการตอบค าถามทา้ยบท 
5. ประเมินจากการท ารายงานรายกลุ่มและน าเสนอ 
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บทที่ 6 
แผนกแม่บ้าน 

 
แผนกแม่บา้นของโรงแรมถือเป็นอีกหน่ึงความส าคญัของการด าเนินงานธุรกิจโรงแรม

ไม่ต่างไปจากแผนกบริการส่วนหน้าและแผนกบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม แผนกแม่บา้นเป็น
แผนกท่ีมีหน้าท่ีในการดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงแรม ทั้ ง ใน
ห้องพกัของแขกและบริเวณสาธารณะโรงแรม ที่ส าคญังานแม่บา้นเป็นงานที่ท าให้แขกผูเ้ขา้พกั
ไดส้ัมผสักบัการบริการจากคุณภาพของความสะอาดและเรียบร้อยของห้องพกัและอุปกรณ์เคร่ืองใช้
ในห้องต่าง ๆ เช่น ผา้ปูท่ีนอน ปลอกหมอน ผา้ห่ม เป็นตน้ การสร้างความประทบัใจและความพึงพอใจ
ในด้านคุณภาพการบริการถือ เป็นส่ิงส าคัญของการด า เ นินธุรกิจ  ดังนั้ นธุรกิจโรงแรม
และท่ีพักส่วนใหญ่จึงให้ความส าคัญกับแผนกแม่บ้าน พนกังานในแผนกแม่บา้นจ าเป็นตอ้ง
มีการท างานอย่างมืออาชีพ มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย มีมาตรฐานความสะอาดถูกสุขอนามยัและ
ปลอดภยัในระดบัสูง มีความซ่ือสัตย ์สามารถท างานเป็นทีมและประสานงานกบัแผนกอ่ืน ๆ ให้งาน
เป็นไปอยา่งราบร่ืน เพื่อใหเ้กิดภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อองคก์ร 
 

ความส าคัญของแผนกแม่บ้าน 
 

John R. Walker, D.B.A., FMP (2004, p. 185) กล่าววา่ แผนกแม่บา้นเป็นแผนกท่ีใหญ่ท่ีสุด
ขององค์กรซ่ึงมีบุคลากรมากกว่า 50 เปอร์เซ็นต์ของพนักงานทั้งหมดในโรงแรม ความส าคญัของ
แผนกน้ีขึ้นอยู่กับความคิดเห็นของแขกผูเ้ข้าพกัเป็นส าคัญ โดยจะตัดสินจากความสะอาดของ
หอ้งพกัเป็นอนัดบัหน่ึง ตั้งแต่กา้วแรกท่ีแขกเดินทางมาถึงโรงแรม ระหวา่งท่ีแขกเขา้พกัและใชบ้ริการ
ของโรงแรม นอกเหนือจากการบริการแล้ว ส่ิ ง ท่ีจะสร้างความประทบัใจให้แก่แขกผูม้าเยือนคือ 
บรรยากาศ ความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย และความปลอดภยั ตั้งแต่บริเวณเคาน์เตอร์ไปจนถึง
ห้องพกัแขก ซ่ึงเป็นหนา้ท่ีโดยตรงของแผนกแม่บา้นท่ีจะดูแล รวมถึงการท าหน้า ที่ เ ป็นหู เ ป็น
ตาเพื่อสังเกตปฏิกิริยาแขกต่อโรงแรม โดยมากคนทัว่ไปจะเขา้ใจว่า “แม่บา้น” หรือ “พ่อบา้น” คือ
บุคคลท่ีคอยดูแลรักษาความเรียบร้อย” เท่านั้น แทจ้ริงบุคลากรแผนกแม่บา้นถือเป็นคณะผูบ้ริหาร
ระดับสูงที่เขา้ใจและต้องปฏิบติังานทัว่ทุกบริเวณของโรงแรม ท าให้มองเห็นการท างานของ
ทุกแผนกอีกดว้ย (ขจิต กอบเดช, 2542, น. 36-37)  
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ส าหรับธุรกิจโรงแรมนั้น ความสะอาดและความสวยงามบริเวณห้องพกัและบริเวณอ่ืน ๆ 
มีความส าคัญต่อความส า เ ร็จของธุรกิจ  เพราะนอกจากจะดึงดูด ให้แขกกลบัมาใชบ้ริการ 
แผนกแม่บา้นยงัช่วยควบคุมตน้ทุน (Cost) เน่ืองจากตอ้งมีการสั่งซ้ือและดูแลรักษาวสัดุอุปกรณ์
เคร่ืองใชต่้าง ๆ นอกจากน้ียงัส าคญัต่อการบริหารรายรับเขา้สู่โรงแรม โดยเฉพาะการประสานงาน
กบัพนักงานส่วนหน้าในการ “ส่งห้อง” หรือแจง้จ านวนห้องพกัท่ีพร้อมให้บริการ และพร้อมขาย
ในแต่ละวนั ดงันั้นการท างานของแผนกแม่บา้นจึงส่งผลโดยตรงต่อการควบคุมรายรับและรายจ่าย
ท่ีส าคญัของโรงแรม (สุพตัรา สร้อยเพช็ร์, 2553, น. 129; นงนุช ศรีธนาอนนัต,์ 2548, น. 93)  
 

โครงสร้างของแผนกแม่บ้าน 
 

แผนกแม่บ้านเป็นแผนกใหญ่และมีบุคลากรในแผนกจ านวนมาก  ปัจจัยท่ีส่งผลต่อ
โครงสร้างของแผนกแม่บา้น ไดแ้ก่ (ดวงธิดา นนัทาภิรัตน์, 2558, น. 87)  

1. ขนาดของโรงแรม (Size of Properties) หมายถึง จ านวนห้องพกั การให้บริการ ส่ิงอ านวย 
ความสะดวก บริเวณสาธารณะ แผนกต่าง ๆ เป็นตน้ 

2. ระดับการบริการของโรงแรม (Level of Service) หมายถึง ประเภทและระดับของ
โรงแรม เช่น โรงแรมหรูหรา หรือโรงแรม 5 ดาว มกัมีหอ้งพกัหรือหอ้งอาหารท่ีตกแต่งอยา่งหรูหรา 
และมีเฟอร์นิเจอร์จ านวนมาก ท าใหก้ารท าความสะอาดตอ้งพิถีพิถนัมากวา่โรงแรมทัว่ไป 
 

 
ภาพท่ี 6.1 โครงสร้างของแผนกแม่บา้นในโรงแรมขนาดเลก็ 

ท่ีมา: ดวงธิดา นนัทาภิรัตน์ (2558, น. 88) 
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ภาพท่ี 6.2 โครงสร้างแผนกแม่บา้นขนาดกลาง 

ท่ีมา: สุพตัรา สร้อยเพช็ร (2553, น. 131) 
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ภาพท่ี 6.3 โครงสร้างของแผนกแม่บา้นในโรงแรมขนาดใหญ่ 
ท่ีมา: ดวงธิดา นนัทาภิรัตน์ (2558, น. 88)  

 

หน้าที่และความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้าน 

 
เม่ือกล่าวถึงงานแม่บา้น คนส่วนใหญ่มกันึกถึงงานดูแลและท าความสะอาดห้องพกัแขก 

แท้จ ริงแล ้วงานหลัก ที่แผนก แม่บา้นตอ้งดูแลนั้นยงัสามารถแยกเป็นหลายงานดงัน้ี (ไตรภพ 
โคตรรวงษา, 2543, น. 106; ดวงธิดา นนัทาภิรัตน์, 2558, น. 89; นงนุช ศรีธนาอนนัต,์ 2548, น. 96-98)  

1. งานท าความสะอาด (Cleaning)  แบ่งได ้2 พื้นท่ีหลกัไดแ้ก่  
 1) บริเวณหอ้งพกัแขก (Guest Room Cleaning) ภายในโรงแรมจะมีหวัหนา้แม่บา้นและ

พนกังานแม่บา้นประจ าชั้น ซ่ึงมีหนา้ท่ีรับผิดชอบท าความสะอาดห้องพกัแขก โดยท าความสะอาดภายใน
ห้องพกั และบริเวณทั้งหมด เช่น ระเบียงด้านนอกห้องพกั ห้องน ้ า ห้องนั่งเล่น พร้อมทั้งตรวจดู
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ความเรียบร้อยของส่ิงอ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นตอ้งใช้งาน เช่น ผา้ขนหนู ส่ิงอ านวยความสะดวก
ในหอ้งน ้า (Bathroom Amenities) เติมมินิบาร์ เคร่ืองด่ืมและของทานเล่น เป็นตน้ 

 

 
ภาพท่ี 6.4  รถเขน็ส าหรับพนกังานท าความสะอาดหอ้งพกัโรงแรมฮิลตนั หัวหิน 

ท่ีมา: อลิสา ฤทธิชยัฤกษ ์
 

2) บริเวณพื้นท่ีสาธารณะ (Public Area) หมายถึง พื้นท่ีทั้งหมดของโรงแรมท่ีมีการใช้งาน
โดยแขก และบริเวณส่วนหลงัของพนกังานในส่วนน้ีประกอบดว้ยหัวหนา้แผนกบริเวณสาธารณะ 
พนกังานท าความสะอาดทัว่ไป พนกังานขนของทัว่ไป และบางแห่งอาจรวมพนกังานรักษาความปลอดภยั 
และพนักงานประจ าสระว่ายน ้ ากับแผนกแม่บา้น หน้าท่ีรับผิดชอบคือการดูแลท าความสะอาด
บริเวณสาธารณะ เช่น หอ้งประชุม หอ้งจดัเล้ียง ลอ็บบ้ี ลิฟต ์หอ้งน ้า หอ้งจดัเล้ียง ทางเดินในบริเวณ
ส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม ลานจอดรถ สระว่ายน ้าและบริเวณสวนของโรงแรม นอกจากการท า
ความสะอาดพนกังานในส่วนน้ีตอ้งดูแลเคร่ืองใช ้เฟอร์นิเจอร์ ของประดบัตกแต่งในบริเวณต่าง ๆ 
ใหส้ะอาดและดูดีอยูเ่สมอ 
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ภาพท่ี 6.5 พนกังานท าความสะอาดบริเวณสาธารณะของโรงแรมฮิลตนั หัวหิน 

ท่ีมา: อลิสา ฤทธิชยัฤกษ ์
 

2. งานห้องผ้า และเคร่ืองแบบพนักงาน (Linen Room)  
 พนกังานห้องผา้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการดูแลผา้ทุกชนิดของโรงแรม ตั้งแต่ผา้ท่ีใชใ้น

ห้องพกั เช่น ผา้ปูเตียง ปลอกหมอน ผา้ขนหนู และผา้ท่ีใช้ในห้องอาหารและครัว เช่น ผา้ปูโต๊ะ  
ผา้รองถาด ผา้เช็ดปาก รวมถึงการดูแลเคร่ืองแบบพนกังาน (โรงแรมบางแห่งอาจแยกเป็นห้องเคร่ืองแบบ 
หรือ Uniform Room) หัวหน้าห้องผา้มีหน้าท่ีควบคุมคลังเก็บผา้ ตรวจรับของเม่ือมีการจัดซ้ือ 
จากนั้นน ามาเก็บรักษา และแจกจ่ายและท าบนัทึกเมื่อมีผูต้อ้งการใช้งาน รวบรวมผา้สกปรก
หรือผา้ที่ใช้แล้วในแต่ละวนัส่งไปยงัแผนกซักรีด (Laundry) ส่วนผา้ที่ช ารุดจะถูกส่งไปยงั
หอ้งซ่อมแซม (Seamstress) 

 
ภาพท่ี 6.6 งานหอ้งผา้โรงแรมอนนัตรา ริเวอร์ไซด์ 

ท่ีมา: อลิสา ฤทธิชยัฤกษ ์
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3. งานเคร่ืองแบบพนักงาน (Uniform Room)  
 ในโรงแรมขนาดใหญ่หรือโรงแรมเครือข่าย มกัจะมีงานเคร่ืองแบบพนกังานแยกออกมา

จากงานห้องผา้ ซ่ึงหนา้ท่ีหลกั คือ ควบคุมการเบิกจ่ายเคร่ืองแบบพนกังาน การส่งมอบเคร่ืองแบบ
ใหแ้ก่พนกังานท่ีเขา้เวร และรับคืนเคร่ืองแบบท่ีใชแ้ลว้ของพนกังาน เพื่อน าไปซกัรีด ทั้งยงัตอ้งคอย
หมัน่ตรวจตราซ่อมแซมเคร่ืองแบบพนกังานท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพดี พนกังานท่ีรับผิดชอบงานส่วนน้ี
ไดแ้ก่ หัวหน้า เค ร่ืองแบบพนักงาน  พนกังานห้องเคร่ืองแบบพนกังาน และพนกังานซ่อมแซม
และตดัเยบ็เคร่ืองแบบพนกังาน 

     
ภาพท่ี 6.7  หอ้งเคร่ืองแบบพนกังานโรงแรมแชงกรีร่า 

ท่ีมา: อลิสา ฤทธิชยัฤกษ ์
 

4. งานห้องซักรีด (Laundry Room)  
 พนกังานห้องซักรีดมีหนา้ท่ีดูแลท าความสะอาด ซักรีดผา้ทุกชนิดท่ีใชใ้นโรงแรม ทั้งท่ี

เป็นส่วนของผ้าจากห้องพักแขกและผ้าท่ีใช้ในบริเวณอ่ืน ๆ ในโรงแรม เช่น การน าผ้าจาก
ห้องอาหารมาท าความสะอาด และรีดอย่างประณีตเรียบร้อย ไม่มีรอยยบัรอยเปรอะเป้ือน เม่ือไดรั้บผา้
จากแผนกต่าง ๆ มาแล้วพนักงานจะท าการแยกประเภทของผา้ เน่ืองจากผา้ต่างชนิดมีวิธีดูแล
แตกต่างกนั ตั้งแต่งการใชอุ้ณหภูมิน ้ า น ้ ายา และวิธีการ การด าเนินงานซักรีดจะแยกเป็น การซักน ้า 
ซักแห้ง อบผา้ และรีดผา้ พนักงานท่ีรับผิดชอบในส่วนซักรีด ประกอบด้วย หัวหน้าห้องซักรีด 
พนกังานซกัรีด พนกังานอบผา้ พนกังานรีดผา้ และพนกังานรับส่งผา้ซ่ึงท าหนา้ท่ีตรวจนบัและส่งผา้คืน 
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ภาพท่ี 6.8 หอ้งซกัรีดโรงแรมแชงกรีร่า 

ท่ีมา: อลิสา ฤทธิชยัฤกษ ์
 

ในธุรกิจโรงแรมขนาดใหญ่มกัมีหน่วยงานซักรีดเพื่อดูแลงานผา้ท่ีมีจ านวนมาก อีกทั้ง
ยงัเป็นการสร้างรายไดใ้ห้แก่โรงแรมถา้มีการรับงานจากภายนอก ขณะท่ีโรงแรมขนาดเล็กอาจจา้ง
บริษทัขา้งนอกเพื่อรับผิดชอบงานดา้นผา้หรือจา้งโรงแรมขนาดใหญ่ท่ีมีอุปกรณ์พร้อม  

 
5. งานจัดดอกไม้ (Florist)  
 พนกังานจดัดอกไม ้(Florist) มีหนา้ท่ีรับผิดชอบจดัดอกไมเ้พื่อใชส้ าหรับประดบัตกแต่ง

ห้องพกั และบริเวณทัว่ไปของโรงแรมทั้งภายในและภายนอก รวมถึงการจดัดอกไมเ้พื่อใช้ในงาน
ต่าง ๆ ตามท่ีเจา้ภาพตอ้งการ เช่น งานจดัเล้ียง งานแต่งงาน งานประชุมสัมมนา เป็นตน้ พนกังานใน
หน่วยน้ีประกอบดว้ย หัวหนา้จดัดอกไม ้พนกังานจดัดอกไม ้พนกังานขายดอกไมแ้ละพนกังานส่งดอกไมใ้น
กรณีท่ีแขกสั่ง  
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ภาพท่ี 6.9 พนกังานจดัดอกไมโ้รงแรมฮิลตนั หัวหิน 

ท่ีมา: อลิสา ฤทธิชยัฤกษ ์
 

6. งานพนักงานต้นห้อง (Butler)  
 โรงแรมระดบั 5 ดาว มกัมีพนกังานตน้ห้องเพื่อคอยดูแลแขกประจ าชั้น หรือประจ าห้อง 

ซ่ึงโดยมากมัก เป็นแขกพิเศษ พนักงานต้นห้องท าหน้าที่ เหมือนพนักงานบริการ ส่วนตวั 
หรือเลขานุการส่วนตวัตั้งแต่แขกเช็คอิน (Check In) ระหว่างเขา้พกั (In House) กระทัง่เช็คเอาท์ 
(Check Out) พนกังานตน้หอ้งจะดูแลส่ิงของเคร่ืองใช ้เคร่ืองแต่งตวั รวมถึงใหบ้ริการทุกเร่ืองท่ีแขก
ตอ้งการ ดงันั้นพนกังานตน้ห้องตอ้งมีความเช่ียวชาญและมีความสามารถในการจดจ ารายละเอียด
และความตอ้งการของแขก รวมถึงความสามารถในการติดต่อประสานงานกบัแผนกต่าง  ๆ ภายใน
โรงแรม และบุคคลภายนอก 

7. งานมินิบาร์ (Minibar) 
 พนักงานท่ีรับผิดชอบส่วนงานน้ีคือ หัวหน้าเคร่ืองด่ืมในห้องพกั และพนักงานเติม

เคร่ืองด่ืมในห้องพกั มีหนา้ท่ีในการตรวจสอบเคร่ืองด่ืมและส่ิงของในตูเ้ยน็ท่ีอยู่ภายในห้องพกัใน
แต่ละวนั และจดัเตรียมเคร่ืองด่ืมและขนมขบเคี้ยวใหค้รบถว้นตามมาตรฐานของห้องพกัแขกในแต่ละ
ประเภทของโรงแรม เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่แขกผูม้าเขา้พกัภายในโรงแรม 
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ภาพท่ี 6.10  มินิบาร์ไมข้าว ดรีม รีสอร์ทแอนดส์ปา นาใต ้

ท่ีมา:  อลิสา ฤทธิชยัฤกษ ์
 

8. งานสวน (Garden) 
 พนักงานสวนมีหน้า ที่ดูแลต้นไม้และสวนของโรงแรม ทั้งตน้ไม ้ไมด้อกไมช้ า 

เพื่อความสวยงามและร่มร่ืน 
9. งานของหายและถูกพบ (Lost and Found) 
 หากพนกังานของโรงแรมพบเจอทรัพยสิ์นในบริเวณต่าง ๆ ของโรงแรม หรือมีแขก

พบขา้วของหรือทรัพยสิ์นของผูอ่ื้นแลว้น ามาให้พนกังาน พนกังานตอ้งน าทรัพยสิ์นเหล่านั้นมาแจง้ท่ี
ส่วนงานของหายและถูกพบ พนกังานในหน่วยจะบนัทึกรายละเอียดของทรัพยสิ์นหรือส่ิงของนั้น 
ลงทะเบียนทรัพยสิ์นตามล าดบัหมวดหมู่ เพื่อรอการติดต่อขอรับส่ิงของจากแขกผูเ้ป็นเจา้ของ ยกเวน้
ของมีค่าเท่านั้นท่ีจะเก็บไวใ้นตูนิ้รภยั เพื่อรอการติดต่อรับแจ้งการสูญหายจากแขก นอกจากน้ีหาก
ส่ิงของของพนักงานหรือแขกเกิดสูญหาย ก็สามารถแจง้รายงานมายงัส่วนงานหายและถูกพบได้ 
เพื่อแจง้รายละเอียดของส่ิงของหรือทรัพยสิ์นนั้น ๆ เพื่อการตามหาต่อไป  

เ น่ืองจากงานของแผนกแม่บ้านส่วนใหญ่นั้ น เป็นงานที่ละ เอียดอ่อนและตอ้งใช้
ความรอบคอบในการปฏิบติั ดงันั้นจึงมีผูก้  าหนดขอบเขตการปฏิบติังานของแผนกไวด้งัน้ี (Denny 
G. Rutherford, 1994, p. 134; ขจิต กอบเดช, 2542, น. 45-46; ดวงธิดา นันทาภิรัตน์, 2558, น. 90; 
ส านกังานคณะกรรมการอาชีวศึกษา, 2558, น. 9-11) 

1. ความสะอาด พนักงานแผนกแม่บา้นควรเร่ิมตน้จากการดูแลความสะอาดของตนเอง
ก่อนเร่ิมปฏิบติังาน ตั้งแต่ทรงผม เคร่ืองแต่งกาย เล็บมือและเทา้ก่อนลงมือปฏิบติังาน โดยพนกังาน
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แม่บา้นจะตอ้งดูแลท าความสะอาดตั้งแต่คราบสกปรกไปถึงการขจดักล่ินท่ีไม่พึงประสงค์ ทั้ ง ใน
บริเวณห้องพกัและบริเวณสาธารณะ โดยเฉพาะห้องโถง (Lobby) ของโรงแรมซ่ึงถือเป็นจุดบริการ
ท่ีส าคญั 

2. ความสะดวกสบาย นอกจากการท าความสะอาดแลว้พนักงานแม่บา้นควรจดัห้องพกั 
หรือบริเวณที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมเรียบร้อย เตรียมอุปกรณ์อ านวยความสะดวก
ต่าง ๆให้ครบครันและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การตั้งอุณหภูมิท่ีมีอากาศเยน็สบาย ตรวจสอบไฟฟ้า
ในหอ้งใหส้ามารถใชไ้ดทุ้กดวง ไม่มีของช ารุด ใหบ้ริการแขกอยา่งรวดเร็วเม่ือแขกมีความตอ้งการพิเศษ 
เช่น ตอ้งการหมอนเพิ่มเติม ตอ้งการชุดอาบน ้าเพิ่ม เป็นตน้ 

3. ความสวยงาม ความสวยงามมีผลต่อการตดัสินใจเลือกใช้ห้องพกัของแขก โดยปกติ
โรงแรมจะมีสถาปนิกท่ีตกแต่งโรงแรมและห้องพกั ส่วนแม่บา้นมีหน้าท่ีดูแลเฟอร์นิเจอร์ ส่ิงของ
เคร่ืองใชข้องโรงแรมใหอ้ยูใ่นสภาพดี และวางในสภาพท่ีเหมาะสม สวยงาม 

4. ความปลอดภยั พนักงานแม่บา้นตอ้งหมัน่ตรวจสอบส่ิงของเคร่ืองใช้อยู่เสมอ หากมี
เคร่ืองใชใ้ดผิดปกติหรือช ารุด ตอ้งแจง้หัวหนา้และน าส่งแผนกช่าง รวมถึงป้องกนัการเกิดอุบติัเหตุ
ต่าง ๆ ในโรงแรม และดูสภาพแวดลอ้มรอบโรงแรมไม่ให้เป็นเหตุใหเ้กิดอนัตรายแก่แขกทั้งภายใน
และนอกโรงแรม รวมถึงพนกังานของโรงแรม 

5. ความคุม้ค่า หรือความประหยดั แผนกแม่บา้นควรมีความรับผิดชอบในการปฏิบติังาน
ของตน รู้หนา้ท่ี รู้ จ ักการใช้เค ร่ืองมือที่ เหมาะสม  ทั้งน้ีเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 
เพราะเป็นการประหยดัเวลาและงบประมาณขององคก์ร 

6. การอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้ม เน่ืองจากในโรงแรมมีการใชท้รัพยากรจ านวนมากในแต่ละวนั 
ดงันั้นแผนกแม่บา้นมีหน้าท่ีขอความร่วมมือจากแขกในการอนุรักษ์ส่ิงแวดลอ้ม เช่น การเปล่ียน
ผา้เช็ดตวัตามความเหมาะสม การคดัแยกส่ิงท่ีน ามาใชไ้ดใ้หม่ 

7. ความทันสมัย  การน า เอา เทคโนโลยี  และเคร่ืองมือสมยัใหม่มาใช้เพื่อลดขั้นตอน
การท างานใหส้ะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

ต าแหน่งงานแผนกแม่บ้าน 

 
ดงัท่ีกล่าวไวแ้ลว้ขา้งตน้ว่าพนกังานแม่บา้นในบางโรงแรมมีจ านวนบุคลากรกว่าคร่ึงหน่ึง

ของบุคลากรทั้งหมดในโรงแรม เน่ืองจากงานในแผนกแม่บา้นมิใช่เป็นเร่ืองของการท าความสะอาด
ห้องพกัแขกเพียงอย่างเดียว แต่ยงัมีพนักงานท่ีดูแลในส่วนต่าง  ๆ ตามที่กล่าวมา อย่างไรก็ตาม
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ในโรงแรมขนาดเล็ก หรือธุรกิจท่ีพกัอ่ืน ๆ อาจมีต าแหน่งงานในแผนกบ้านท่ีแตกต่างออกไป 
โดยทัว่ไปแลว้ต าแหน่งงานท่ีพบในแผนกแม่บา้นส าหรับโรงแรมขนาดใหญ่มีดงัน้ี  

1. หัวหน้าแผนกแม่บ้าน (Executive Housekeeper) 
 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบติังานของพนกังานในแผนกแม่บา้นทั้งหมด หวัหนา้แม่บา้น

ตอ้งเป็นผูมี้ความรู้ความสามารถ มีประสบการณ์และเช่ียวชาญในงานแม่บา้น สามารถควบคุมดูแล 
และให้ค  าแนะน าแก่พนักงานใตบ้งัคบับญัชาเพื่อปฏิบติังานอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
นโยบายของโรงแรม สามารถถ่ายทอดความรู้ ฝึกฝนการท างานและพฒันาพนกังานไดเ้ป็นอย่างดี 
โดยทัว่ไปแลว้หัวหน้าแม่บา้นตอ้งควบคุมการท างานของส่วนต่าง ๆ ในแผนกให้ด าเนินไปดว้ย
ความเรียบร้อย และเป็นไปตามมาตรฐานของโรงแรม รวมถึงการประสานงานกบัแผนกต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวขอ้งเพื่อปรับปรุงห้องพกัและบริเวณโรงแรมให้สวยงาม สะดวกสบาย  (ปรีชา แดงโรจน์, 
2550, น. 58-59) 

2. ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกแม่บ้าน (Assistant Executive Housekeeper) 
 ผูช่้วยหัวหนา้แผนกแม่บา้นนั้นท าหนา้ท่ีหลกัในการช่วยเหลือหัวหนา้แผนกแม่บา้นใน

เร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท างานในแผนก เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายของโรงแรม นอกจากนั้น
ยงัตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีแทนหัวหนา้แผนกแม่บา้นในบางกรณีดว้ย โดยหนา้ท่ีหลกัในการช่วยเหลืองาน
หัวหน้าแผนก คือ ช่วยฝึกอบรมพนักงานให้ท างานได้ตามมาตรฐานการให้บริการของโรงแรม 
วางแผนในการจัดท าตารางการท างานประจ าวนัของพนกังานในแผนกให้สอดคลอ้งกบัจ านวน
การเขา้พกัของแขก ดูแลระบบการจดัเก็บกุญแจห้องพกั ประสานงานและปรึกษาหารือกบัหัวหน้า
พนกังานประจ าชั้น หวัหนา้พื้นท่ีส่วนกลาง หวัหนา้แผนกซกัรีด หวัหนา้หอ้งผา้ ในการวางแผนและ
ก าหนดตารางการท างานประจ าวนั พร้อมทั้งปฏิบติัหน้าท่ีอ่ืน ๆ ในความรับผิดชอบ ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมายจากหวัหนา้แผนกแม่บา้น (ปรีชา แดงโรจน์, 2550, น. 63-64) 

3. หัวหน้าพนักงานประจ าช้ัน (Floor Supervisor) 
 หัวหนา้พนกังานประจ าชั้น มีหนา้ท่ีในการควบคุมดูแลการปฏิบติังานของพนกังานท า

ความสะอาดห้องพกัให้ได้มาตรฐาน ตามแนวนโยบายของแผนก ควบคุมดูแลการปฏิบติังานใน
หน้าที่ รับผิดชอบ ฝึกอบรมพนักงานใหม่ เ กี่ ยวกับอุปกรณ์ เคร่ืองมือต่าง ๆ ที่ เ กี่ ยวข้องกบั
การปฏิบัติงาน รวมถึงอบรมฝึกวิธีปฏิบัติงาน จัดการเตรียมรายการปฏิบติังานท าความสะอาด
ห้องพกัให้แก่พนักงานท่ีรับผิดชอบเพื่อน าไปปฏิบติัตาม ตรวจสอบการปฏิบติังานของพนักงาน 
และร่วมประเมินผลการปฏิบติังานของพนักงานกบัหัวหน้าแม่บา้น แจง้ขอ้มูลการเขา้พกัของแขก
ต่อพนักงานท าความสะอาด  เพื่อจ ัดสรรหน้า ที่ งานต่าง ๆ ให้แก่พนัก งาน  ควบคุมดูแล
เคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังานให้อยู่ในสภาพท่ีดี พร้อมใชง้านและส่งรายงาน
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เก่ียวกับการซ่อมแซมไปยงัผูช่้วยหัวหน้าแผนกแม่บา้น ควบคุมดูแลกุญแจห้องพกัประจ าชั้นท่ี
รับผิดชอบ นอกจากน้ีย ังมีหน้า ท่ีในการดูแลการแจง้บนัทึกรายการของสูญหาย จดบนัทึกและ
เก็บส่ิงของนั้นไวก้ับหัวหน้าแผนกแม่บ้าน แจ้งรายงานต่อแผนกรักษาความปลอดภัยหากมี
ส่ิงผิดปกติเกิดขึ้นในโรงแรม อีกทั้งยงัตอ้งติดต่อประสานงานกบัแผนกอ่ืน ๆ ของโรงแรมอย่างใกลชิ้ด 
เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปไดอ้ยา่งราบร่ืนมีประสิทธิภาพ (ปรีชา แดงโรจน์, 2550, น. 66-67) 

4. พนักงานท าความสะอาดห้องพัก  (Room Attendant, Room Maid, Room Boy, 
Housekeeper) 

 พนักงานท าความสะอาดห้องพกั มีหน้าท่ีในการท าความสะอาดห้องพกัประจ าวนั 
รวมถึงบริเวณต่าง ๆ ภายในโรงแรม ให้สะอาดตามมาตรฐานที่ก าหนดไว ้จ านวนห้องพกัต่อ
ความรับผิดชอบต่อพนักงาน 1 คน ขึ้นอยู่กบัขนาดและนโยบายของโรงแรม พนักงานท าความสะอาด
ห้องพกัมีหนา้ท่ีดูแลความสะอาดห้องพกัในทุกรายละเอียด หากมีส่ิงใดช ารุดตอ้งจดบนัทึก รวมถึง
รายงานปัญหาและเร่ืองร้องเรียนจากแขก เพื่อส่งต่อหัวหน้างานประจ าชั้น รวมทั้งยงัมีหน้าท่ีใน
การปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้งานประจ าชั้น 

5. หัวหน้าบริเวณสาธารณะ (Public Area Supervisor) 
 หัวหน้าบริเวณสาธารณะ มีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลการท างานของพนักงานใน

บริเวณสาธารณะภายในโรงแรมให้อยูใ่นสภาพดีและสะอาดอยู่เสมอ ท างานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย
จากหัวหนา้แผนก และดูแลพนกังานให้ปฏิบติัหนา้ท่ีตามแนวนโยบายของแผนกแม่บา้น จดัตารางงาน
แก่พนกังาน ประเมินผลการปฏิบติังานและแนวทางการปรับปรุงการท างาน ดูแลและควบคุมสินคา้
คงคลงั หากมีอุปกรณ์ท่ีช ารุดตอ้งแจง้ใหห้ัวหนา้แผนกทราบเพื่อส่งซ่อมแซม ติดต่อประสานงานกบั
แผนกอ่ืน ๆ เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ  

6. พนักงานบริเวณสาธารณะ (Public Area Attendants or Cleaners) 
 พนกังานบริเวณสาธารณะ มีหนา้ท่ีรับผิดชอบท าความสะอาดและดูแลบริเวณสาธารณะ

ทุกส่วนให้มีระเบียบเรียบร้อยตามมาตรฐานท่ีแผนกแม่บ้านก าหนด หมั่นตรวจสอบวสัดุและ
เคร่ืองมือ อุปกรณ์การท าความสะอาด ใหอ้ยูใ่นสภาพดีและพร้อมใชง้านอยูเ่สมอ หากพบเจอส่ิงของ
ท่ีแขกท าสูญหาย จะตอ้งกรอกแบบฟอร์มและน าส่งส่ิงของนั้นแก่พนกังานรับแจง้ของสูญหายในแผนก  

7. พนักงานขนของ (House Man) 
 พนกังานขนของมีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการช่วยพนกังานท าความสะอาด การเคล่ือนยา้ย

เฟอร์นิเจอร์ ขนส่งผา้ท่ีรวบรวมมาจากห้องพกัของแขก เพื่อน าส่งหอ้งผา้น าไปซกัรีดต่อไป เบิกของใช้
และอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อน ามาเก็บส ารองไว ้เช่น น ้ ายาท าความสะอาด อุปกรณ์การท าความสะอาด
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ต่าง ๆ เพื่อการท างานของพนกังานท าความสะอาดใชป้ฏิบติังานต่อไป (สุพตัรา สร้อยเพช็ร์, 2553, 
น. 136) 

8. หัวหน้างานห้องผ้า (Linen Supervisor) 
 หัวหนา้งานห้องผา้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการควบคุมดูแลจดัการห้องผา้และเคร่ืองแบบ

พนักงาน ดูแลคลังเก็บรักษาผา้ทุกประเภทท่ีใช้ภายในโรงแรม  รวมถึงเคร่ืองแบบของพนักงาน 
ควบคุมดูแล ให้ค  าแนะน า อธิบายงาน และวิธีการท างานให้พนักงานประจ าห้องผา้ทราบเพื่อ
ปฏิบติังานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จดัตารางงานท่ีเหมาะสม น าผ ้า ที่ไม่ใช ้แล ้วม าดัด แปลง
เพื่อให้ เกิดประโยชน์ และประหยดัค่าใชจ่้าย ควบคุมการเบิกจ่ายผา้  

9. พนักงานห้องผ้า (Linen Attendant) 
 พนกังานห้องผา้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการเก็บรักษาและส่งมอบผา้ทั้งหมดของโรงแรม 

ดูแลการท าบญัชีระบบคงคลงัของผา้และวสัดุอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในการใช้งานในห้องผ้ารวมถึงดูแล
รักษาเคร่ืองแบบพนกังาน รวมทั้งเคร่ืองมือเคร่ืองใชใ้ห้อยู่ในสภาพดี พร้อมใชง้าน แยกประเภทผา้และ
จัดเก็บเพื่อให้ง่ายต่อการใช้งาน ตรวจนับและลงบันทึกจ านวนของผา้ท่ีจะส่งซักรีด ตรวจสอบ
มาตรฐานความสะอาดของผา้ คัดแยกและส่งผา้ท่ีช ารุดให้พนักงานเย็บผา้เพื่อน าไปซ่อมแซม 
รายงานปัญหาการซ่อมแซมและจ านวนผา้ท่ีสูญหาย รายงานปัญหาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ช ารุดหรือ
ความเสียหายใด ๆ ท่ีเกิดขึ้นในห้องผา้และเคร่ืองแบบพนักงาน ท าบญัชีส ารวจผา้ทุกชนิดภายใน
ห้องผา้และเคร่ืองแบบพนักงาน และส่งรายงานรายละเอียดทั้งหมดไปยงัหัวหน้าห้องผา้ (ปรีชา 
แดงโรจน์, 2550, น. 86) 

10. พนักงานเย็บผ้า (Seamstress) 
 พนักงานเย็บผ ้า  มีหน้า ที่รับผิดชอบในการซ่อมแซมผา้ทุกชนิดในโรงแรมท่ีช ารุด 

รวมถึงหากมีเส้ือผา้ของแขกผูม้าเขา้พกัช ารุดและแขกตอ้งการให้ซ่อมแซม ทางแม่บา้นจะส่งมายงั
ห้องเยบ็ผา้ โดยมีสมุดลงรายการรับส่ง นอกจากน้ีพนกังานเยบ็ผา้ตอ้งดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้
ในห้องเยบ็ผา้ เช่น จกัรเยบ็ผา้  อีกทั้งยงัมีหน้าท่ีในการตดัเยบ็เคร่ืองแบบง่าย ๆ ของพนักงานชาย
หญิงอีกดว้ย (ขจิต กอบเดช, 2542, น. 70) 

11. หัวหน้าห้องซักรีด (Laundry Supervisor) 
 หัวหนา้ห้องซักรีด มีหนา้ท่ีในการควบคุมการซักรีดทั้งหมดของงานผา้ต่าง ๆ ท่ีใชใ้น

โรงแรม รวมถึงเส้ือผา้ของแขกผูเ้ขา้พกั ควบคุมดูแลใหค้  าแนะน า ฝึกอบรมการใชอุ้ปกรณ์เคร่ืองมือ
เคร่ืองใช้ในแผนกซักรีด ให้ค  าแนะน าในการใช้น ้ ายาเคมีภณัฑ์ต่าง ๆ จดัท าตารางการท างานและ
ประเมินผลการท างานของพนกังาน รวมถึงการใหค้  าแนะน าและก าหนดกรอบเวลาในการปรับปรุง
การท างานของพนักงาน ควบคุมการใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในการซักรีดให้มีเพียงพอต่อ
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การใช้งาน และควบคุมงบประมาณในส่วนงานซักรีด การจดัซ้ืออุปกรณ์การท างานต่าง ๆ เช่น 
น ้ายาเคมีภณัฑ ์เป็นตน้ (สุพตัรา สร้อยเพช็ร์, 2553, น. 138) 

12. พนักงานห้องซักรีด (Laundry Attendant) 
 พนักงานห้องซักรีด จะแบ่งออกได้เป็น พนักงานดูแลเร่ืองการซักผ้า (Washer) 

พนกังานอบผา้ (Dryer) และพนกังานรีดผา้ (Presser) และยงัอาจจะมีพนกังานท่ีคอยดูแลควบคุมงาน
ด้านการเคล่ือนยา้ยผา้จากห้องซักรีดไปยงัห้องผา้เพิ่มเติมมาอีกต าแหน่งหน่ึงด้วย  ทั้ งยงัอาจมี
พนกังานท่ีคอยบริการงานซักรีดเส้ือผา้ให้กบัแขกผูม้าเขา้พกัหรือบุคคลภายนอก (ดวงธิดา นนัทาภิรัตน์, 
2558, น. 92) 

13. หัวหน้าห้องดอกไม้ (Florist Supervisor) 
 หัวหน้าห้องดอกไม้ มีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลพนักงานจัดดอกไม้ เลือกซ้ือ

ดอกไมใ้บไม ้เพื่อน ามาจดัและตกแต่งในบริเวณต่าง ๆ ของโรงแรม เลือกภาชนะให้เหมาะสมและ
เขา้กบับรรยากาศภายในโรงแรม รู้วิธีการเก็บรักษาดอกไมใ้บไมใ้หส้ด เลือกจดัดอกไมใ้หเ้หมาะสม
กบัโอกาสและสถานท่ีต่าง ๆ จดักระเชา้หรือแจกนัดอกไม้ส าหรับฝ่ายบริหารส่งไปแสดงความยนิดี
กบัลูกคา้คนส าคญัหรือองคก์รต่าง ๆ ในโอกาสพิเศษ จดักระเชา้หรือแจกนัดอกไมส้ าหรับวางขาย
ในโรงแรม เป็นตน้ ทั้งน้ีจะตอ้งค านึงถึงตน้ทุนและการใชง้านเป็นส าคญั (ปรีชา แดงโรจน์, 2550, น. 75) 

14. หัวหน้าคนสวน (Head of Gardener) 
 มีหน้า ที่ ในการควบคุมคนสวนที่ดูแลตน้ไมแ้ละบริเวณท่ีเป็นสวนของโรงแรม 

ซ่ึงขนาดของงานสวนในโรงแรมนั้น จะขึ้นอยู่กบัขนาดและประเภทของโรงแรม โดยบางแห่งนั้น
อาจจะมีคนสวนหลายสิบคน แต่ในขณะท่ีบางโรงแรมอาจมีเพียง 1-2 คนเท่านั้น บางโรงแรมอาจมี
การว่าจ้างบริษัทเอกชนท่ีมีความช านาญในด้านการดูแลสวนและต้นไม้ เพื่อดูแลงานส่วนน้ี
โดยเฉพาะ (สุพตัรา สร้อยเพช็ร์, 2553, น.137) 

15. พนักงานดูแลรักษาและซ่อมแซม (Maintenance Officer) 
 มีหน้าท่ีดูแลรักษาและซ่อมแซมเฟอร์นิเจอร์ต่าง ๆ ภายในโรงแรม เช่น ตู ้ เกา้อ้ี เบาะ 

เป็นตน้ โดยมักจะถูกเรียกช่ือต าแหน่ง อีกช่ือหน่ึงว่า “ช่างเฟอร์นิเจอร์” (วิบูลย ์ณ เชียงใหม่, 2553, 
น. 34-35) 
 

คุณลกัษณะพนักงานแผนกแม่บ้าน 
 

พนกังานแผนกแม่บา้นจดัเป็นพนกังานท่ีมีความส าคญัในการสร้างความประทบัใจให้แก่แขก
เช่นเดียวกบัพนกังานส่วนอ่ืน เน่ืองจากงานแม่บา้นเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการดูแลความสะอาด
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ของสถานท่ี และตอ้งพบปะกับแขกในบางคร้ัง ดังนั้นพนักงานแม่บ้านจึงควรมีคุณลกัษณะท่ีดี
ดงัต่อไปน้ี  

1.  สุขภาพร่างกายแขง็แรง ไม่เป็นโรคติดต่อ หรือโรคประจ าตวัท่ีน่ารังเกียจ 
2.  แต่งกายดว้ยชุดเคร่ืองแบบท่ีสะอาดและเหมาะสมต่อการปฏิบติังาน 
3.  ยิม้แยม้แจ่มใส วางตวัเหมาะสม มีความกระตือรือร้นในการท างาน 
4.  พูดจาสุภาพ น ้าเสียงไพเราะชดัถอ้ยชดัค า 
5.  ซ่ือสัตยต่์ออาชีพ ต่อตนเอง ต่องาน เพื่อเป็นช่ือเสียงใหแ้ก่องคก์ร 
6.  มีความรับผิดชอบ ขยนัหมัน่เพียรและเป็นท่ีไวว้างใจ มีน ้าใจต่อผูอ่ื้น 
7.  สุภาพอ่อนน้อม มีสัมมาคารวะ ไหวพริบดี รับฟังขอ้คิดเห็นจากผูอ่ื้น สามารถควบคุม

อารมณ์ได ้
8.  มนุษยสัมพนัธ์ดีเขา้กบัผูอ่ื้นไดง้่าย 
9.  เ ช่ือมั่นในตนเอง มีความรู้และทกัษะในงานท่ีท า และรับผิดชอบต่อเคร่ืองมืออุปกรณ์

ท่ีใชป้ฏิบติังาน 
 
ความรู้เกีย่วกบัสถานะห้องพัก Room Status  
เพื่อให้การท างานในแผนกแม่บา้นเป็นไปอย่างเรียบร้อย พนักงานในแผนกจ าเป็นตอ้งมี

การส่ือสารให้เพื่อนร่วมงานทราบว่าห้องพกัท่ีไดรั้บมอบหมายมีสถานะอย่างไรและพร้อมส าหรับ
การใชง้านต่อไปหรือไม่ โดยแผนกแม่บา้นจะมีค าศพัทท่ี์นิยมใชก้นัอยา่งเป็นสากลดงัน้ี 

 

หมวด ค าศัพท์ ตัวย่อ ความหมาย 
หมวดห้องวา่ง จะเป็น
สถานะท่ีขึ้นตน้ดว้ยตวั 
‘V’ = Vacant 

Vacant Clean VC หอ้งวา่งสะอาด แม่บา้นท าความ
สะอาดแลว้ สามารถใหแ้ขก Check 
In ได ้

 Vacant Dirty VD หอ้งวา่งสกปรก แขก Check Out แลว้ 
แม่บา้นจะตอ้งท าความสะอาดหอ้ง 
เพื่อใหแ้ขกเขา้พกัต่อ 

 Vacant Clean Inspected CI หอ้งว่างสะอาด Supervisor ตรวจแลว้ 
 Vacant Clean Pick Up VCP หอ้งวา่งสะอาด แต่ของภายในหอ้ง

ยงัไม่ครบ เช่น ยงัไม่เติมมินิบาร์ 
เป็นตน้ 
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หมวด ค าศัพท์ ตัวย่อ ความหมาย 
หมวดห้องไม่วา่ง จะเป็น 
สถานะท่ีขึ้นตน้ดว้ยตวั 
‘O’ = Occupied 

Occupied Clean OC หอ้งมีแขกท าความสะอาดแลว้              
หรือก็คือ ห้องท่ีแขก Check In            
หรือเขา้พกัแลว้ 
 

 Occupied Dirty OD หอ้งมีแขกยงัไม่ไดท้ าความสะอาด 
หรือก็คือ มีแขกพกัขา้มวนัไปแลว้ 

 Occupied Clean Inspected OCI หอ้งมีแขกท าความสะอาดแลว้ 
Supervisor ตรวจแลว้ 

หมวดห้องเสีย จะเป็น 
สถานะส าหรับห้องท่ีใชง้าน
ไม่ได ้

Out of Order OOO หอ้งเสียชัว่คราว ไม่สามารถขายได ้
(มีการตดัจ านวนหอ้งวา่ง) 

 Out of Service OOS หอ้งท่ีเสียเลก็นอ้ย สามารถเปิดขาย
ไดห้รือเป็นหอ้งโชวรู์ม เปิดใหเ้ขา้
พกัได ้(ไม่มีการตดัจ านวนห้องวา่ง) 

 Out of Inventory OOI หอ้งท่ีไม่มีการขายเลย อาจจะเสีย
ถาวร หรือเป็นหอ้งพกัของเจา้ของ 
หรือเป็นออฟฟิศ 

หมวดห้องท่ีจองแลว้ จะ
เป็นสถานะท่ีขึ้นตน้ดว้ย 
‘A’ = Assign 

Assign Clean AC หอ้งสะอาด และมีคนจองแลว้ รอ
แขกเขา้พกั Check In 

 Assign Dirty AD แม่บา้นยงัไม่ท าความสะอาด แต่มี
คนจองแลว้ 
 

 
สรุป 

 
แผนกแม่บา้นถือเป็นแผนกท่ีมีความส าคญัและมีบุคลากรจ านวนมากแผนกหน่ึงเน่ืองจากงาน

ในแผนกมิได้เป็นเพียงการดูแลความสะอาดเท่านั้น แต่ยงัรวมถึงงานประเภทผา้ต่าง ๆ ท่ีใช้ใน
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โรงแรม งานสวนและงานจดัดอกไม ้งานในแผนกแม่บา้นถือว่ามีความส าคญัไปไม่น้อยกว่าแผนกอ่ืน
ในโรงแรม เน่ืองจากความสะอาดความเรียบร้อย และความสวยงาม ถือเป็นส่ิงส าคัญใน
การตัดสินใจเข้าพักหรือกลับมาใช้บริการอีกคร้ังของแขก การท างานของแผนกแม่บ้านนั้ น
จ า เ ป็นต้องติดต่อประสานงาน ร่วมกบัแผนกอ่ืน ๆ เช่น แผนกบริการส่วนหน้า แผนกช่าง 
เพื่อให้ผลการท างานออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ นอกเหนือจากความรู้ ความสามารถและ
ทกัษะการท างานแลว้ พนักงานแม่บา้นถือเป็นบุคคลท่ีอยู่ใกลชิ้ดกบัแขก และทรัพยสิ์นของแขก 
ดงันั้นจึงตอ้งเป็นผูมี้ความซ่ือสัตย ์และความจริงใจในการท างานอีกดว้ย  

 

ค าถามทบทวน  
 

1. แผนกแม่บา้นและความส าเร็จของโรงแรมมีความเก่ียวขอ้งกนัอยา่งไร 
2. ระดบัการบริการของโรงแรมส่งผลต่อการจดัโครงสร้างของแผนกแม่บา้นอยา่งไร 
3. บริเวณสาธารณะของโรงแรมหมายถึงบริเวณใด จงยกตวัอยา่งประกอบ 
4. จงอธิบายความแตกต่างดา้นการท างานของ Uniform Room, Laundry และ Seamstress  
5. ผูเ้รียนคิดวา่ทกัษะพิเศษท่ีพนกังานตน้ห้องหรือ Butler จ าเป็นตอ้งใชท้ างานมีอะไรบา้ง 
6. ผูเ้รียนคิดวา่หน่วยงาน Lost and Found มีความส าคญัอยา่งไรต่อโรงแรม 
7. หากผูเ้รียนเป็นแม่บา้นของโรงแรม ผูเ้รียนคิดว่าตนจะมีแนวทางการปฏิบติังานเช่นไร

เพื่อเป็นการช่วยอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้ม 
8. พนกังานประจ าชั้นหมายถึงผูใ้ด มีหนา้ท่ีและความส าคญัอยา่งไร 
9. ผูเ้รียนคิดว่าเพราะเหตุใดพนักงานแม่บา้นมีส่วนร่วมต่อความปลอดภยัในการเขา้พกั

ของแขก  
10. เพราะเหตุใดโรงแรมจ าเป็นตอ้งมีงานจดัดอกไมภ้ายในโรงแรม 

 
 
 

 
 
 
 



ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับธุรกิจที่พักและกฎหมายโรงแรม 163 
 

เอกสารอ้างองิ 

 
ขจิต กอบเดช. (2542). งานโรงแรม ฝ่ายห้องพกั (Rooms Division). กรุงเทพฯ: พรินทิค จ ากดั. 
ดวงธิดา นนัทาภิรัตน์. (2558). การจัดการโรงแรม. กรุงเทพฯ: ส านกัพิมพม์หาวิทยาลยักรุงเทพ. 
ไตรภพ โคตรรวงษา. (2543). การโรงแรม (The Hotel). ฉะเชิงเทรา: ส านกัพิมพส์ถาบนัราชภฏั          

ราชนครินทร์. 
นงคนุ์ช ศรีธนาอนนัต.์ (2548). การโรงแรมเบื้องต้น. กรุงเทพฯ: ส านกัพิมพม์หาวิทยาลยัธุรกิจ

บณัฑิตย.์ 
ปรีชา แดงโรจน์. (2550). แผนภูมิองค์กรและรายละเอยีดการปฏิบัติงานโรงแรม ฝ่ายห้องพกั. 

นนทบุรี: เอส.อาร์.พร้ินต้ิง แมสโปรดกัส์ จ ากดั. 
วิบูลย ์ณ เชียงใหม่. (2533). ความรู้เร่ืองโรงแรม. ขอนแก่น: ศิริภณัฑ ์ออฟเซ็ท. 
ส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. (2558ง). งานแม่บ้าน. กรุงเทพฯ: สมาคมโรงแรมไทย. 
สุพตัรา สร้อยเพช็ร์. (2553). การจัดการการโรงแรม. ขอนแก่น: โรงพิมพม์หาวิทยาลยัขอนแก่น. 
Denney G. Rutherford. (1994). Hotel Management and Operations. New York: Van Nostrand 

Reinhold An International Thomson Publishing Company. 
John R.Walker, D.B.A., FMP. (2004). Introduction to Hospitality Management. New Jersey: 

Pearson Education. Inc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



164 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับธุรกิจที่พักและกฎหมายโรงแรม 
 

 
 


