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30701–2003            การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม            2–2–3 

       (Housekeeping Management)

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้ 

1.	 มีความรู้เกี่ยวกับในงานแม่บ้านเอกสารเครื่องมือและอุปกรณ์ในงานแม่บ้าน

2.	 มีทักษะการปฏิบัติงานแม่บ้านโรงแรม

3.	 มีทัศนคติที่ดีต่องานแม่บ้านโรงแรมและปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ

สมรรถนะรายวิชา 

1.	 แสดงความรู้ ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

2.	 ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม 

3.	 จัดการและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในสถานการณ์ต่าง ๆ

4.	 สื่อสารภาษาอังกฤษได้ในระดับปฏิบัติการพื้นฐาน

ค�ำอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 

การกําหนดตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนก การวางแผนการจัดหาบุคลากร 

การจัดเก็บข้อมูล จัดทําห้องพักตามมาตรฐาน การทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ งานห้องผ้า 

ห้องดอกไม้ การควบคุมการเบิกจ่ายของใช้ประจําวัน การตรวจความเรียบร้อยของห้องพัก การจัด 

เอกสารเกี่ยวกับงานแม่บ้าน สุขอนามัยและความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน และฝึกปฏิบัติงาน 

แม่บ้านโรงแรม



4  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม

ตารางวิเคราะห์หลักสูตร

รหัสวิชา 30701-2003  วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping Management) 

หน่วยกิต 2-2-3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง
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1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับแผนกแม่บ้าน 3 2 - - - - 2 1 8 3 4

2. โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม  3 2 - - - - 2 1 8 3 4

3. การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์
   ในแผนกแม่บ้าน 

3 2 - - - - 2 1 8 3 4

4. การรักษาความปลอดภัยในงานแผนก
   แม่บ้าน และการแก้ไขปัญหาระหว่าง
   แผนกที่เกี่ยวข้องกับห้องพัก 

2 2 1 - - - 2 1 8 3 4

5. การเขียนรายงานและงานลักษณะอื่น ๆ
   ในแผนกแม่บ้าน 

2 2 1 - - - 2 1 8 3 4

6. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท�ำความสะอาด
   ในโรงแรม

3 2 - - - - 2 1 8 1 4

7. การทําความสะอาดห้องพัก 3 2 2 - - - 2 1 10 1 12

8. การทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ 3 2 2 - - - 2 1 10 1 12

9. การจัดการผ้า 2 2 1 - - - 2 1 8 3 4

10. งานซักรีดและการบริการ 2 2 1 - - - 2 1 8 3 4

11. งานห้องดอกไม้ 2 2 2 - - - 2 1 9 2 12

สอบปลายภาค 2 1 1 2 1 7 4 4

     รวม 30 23 11 - - - 24 12 100 - 72

ล�ำดับความส�ำคัญ 1 2 5 - - - 3 4 - - -
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ก�ำหนดการสอนที่บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping Management)

รหัสวิชา 30701-2003 หน่วยกิต 2-2-3

หน่วย 
ที่

ชื่อหน่วย/ 
สาระส�ำคัญ

สัปดาห์ 
ที่

ชั่วโมง 
ที่

จุดประสงค์ 
เชิงพฤติกรรม

คุณธรรมจริยธรรม
ค่านิยม และ
คุณลักษณะ

อันพึงประสงค์

1 ความรู้ 
เบื้องต้น 
เกี่ยวกับ
แผนกแม่บ้าน

1 1-4 1. บอกความหมายของ 
   แผนกแม่บ้านโรงแรม
2. อธิบายความส�ำคัญ
   ของแผนกแม่บ้าน	
3. ระบุขอบเขตของงาน
   ในแผนกแม่บ้าน
4. อธิบายความสัมพันธ์
   ของแผนกแม่บ้านกับ
   แผนกต่าง ๆ ในโรงแรม	
5. บอกการปฏิบัติตนเป็น
   พนักงานแม่บ้านที่ดี	
6. บอกเป้าหมายงาน
   ของแผนกแม่บ้าน

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที

2 โครงสร้าง
งานแม่บ้าน
โรงแรม

2 5-8 1. อธิบายโครงสร้าง
   งานแม่บ้านโรงแรม
2. ระบุการแบ่งสายงาน
   ในแผนกแม่บ้าน		
3. อธิบายตําแหน่งหน้าที่
   ความรับผิดชอบของ
   พนักงานในแผนก
   แม่บ้าน
4. บอกกฎระเบียบ
   ในการปฏิบัติงาน

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที



6  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม

หน่วย 
ที่

ชื่อหน่วย/ 
สาระส�ำคัญ

สัปดาห์ 
ที่

ชั่วโมง 
ที่

จุดประสงค์ 
เชิงพฤติกรรม

คุณธรรมจริยธรรม
ค่านิยม และ
คุณลักษณะ

อันพึงประสงค์

3 การจัดการ
ด้านทรัพยากร
มนุษย์ 
ในแผนก 
แม่บ้าน

3 9-12 1. อธิบายการสรรหา
   บุคลากรในแผนก
   แม่บ้าน
2. อธิบายกระบวนการ
   ในการคัดเลือกบุคลากร
   เข้าทํางาน
3. บอกการพัฒนาบุคลากร
   ในแผนกแม่บ้าน
4. บอกการประเมินผล
   การปฏิบัติงาน
5. บอกการลาออก 
   หรือการเปลี่ยนงาน
   ของพนักงาน
6. อธิบายการวางแผน
   การจัดหาบุคลากร	
   ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที

4 การเขียน
รายงาน 
และงาน
ลักษณะ 
อื่น ๆ 
ในแผนก 
แม่บ้าน

4 13-16 1. อธิบายการบันทึก
   และรายงานของ
   แผนกแม่บ้าน
2. อธิบายการเขียนรายงาน
   ในแผนกแม่บ้าน
3. แยกแยะแบบฟอร์ม
   ต่าง ๆ ที่ใช้ ในแผนก
   แม่บ้าน

ทางการตลาด

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที
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หน่วย 
ที่

ชื่อหน่วย/ 
สาระส�ำคัญ

สัปดาห์ 
ที่

ชั่วโมง 
ที่

จุดประสงค์ 
เชิงพฤติกรรม

คุณธรรมจริยธรรม
ค่านิยม และ
คุณลักษณะ

อันพึงประสงค์

5 การรักษา
ความ
ปลอดภัย
ในงานแผนก
แม่บ้าน และ
การแก้ไข
ปัญหา
ระหว่างแผนก
แม่บ้าน 
กับแผนกอื่น

5 17-20 1. อธิบายสภาพอันตราย
   ที่เกิดขึ้นในโรงแรม
   และการป้องกัน
2. บอกการป้องกันอุบัติภัย
    ในการทาํงานของพนกังาน
   แผนกแม่บ้าน
3. สาธิตการปฐมพยาบาล
   กรณีที่แขกเจ็บป่วย
4. อธบิายรปูแบบการประสาน
   งานที่มีประสิทธิภาพ
5. บอกการแก้ไขปัญหา
   ระหว่างแผนกแม่บ้าน
   กับแผนกอื่น

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที

6 ความรู้ 
เบื้องต้น
เกี่ยวกับ
การท�ำ
ความสะอาด
ในโรงแรม

6 21-24 1. อธิบายเกี่ยวกับการ
   ทําความสะอาด
   ในโรงแรม
2. อธิบายหลักเบื้องต้น
   ในการทําความสะอาด
3. แยกแยะน�้ำยา
   ท�ำความสะอาด		
4. บอกการเลือกเครื่องมือ
   เครื่องใช้เครื่องทุ่นแรง
5. บอกมาตรการป้องกัน
   การแพร่ระบาดของ
   เชื้อไวรัสโคโรนา 2019
   (COVID-19) 
   ของแผนกแม่บ้าน

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที



8  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม

หน่วย 
ที่

ชื่อหน่วย/ 
สาระส�ำคัญ

สัปดาห์ 
ที่

ชั่วโมง 
ที่

จุดประสงค์ 
เชิงพฤติกรรม

คุณธรรมจริยธรรม
ค่านิยม และ
คุณลักษณะ

อันพึงประสงค์

7 การทํา
ความสะอาด
ห้องพัก

7-9 25-36 1. อธิบายการทํา
   ความสะอาดห้องพัก
2. บอกส่วนประกอบ
   ของห้องพัก
3. สาธิตการจัดเตรียม
   เครื่องมือเครื่องใช้
   ในการทําความสะอาด
   ห้องพัก
4. ระบุอุปกรณ์เครื่องใช้
   ในการทําความสะอาด
   ห้องพัก
5. แสดงวิธีการ
   เข้าท�ำความสะอาด
   ห้องพักแขก
6. สาธิตการทํา
   ความสะอาดส่วนต่าง ๆ
   ในห้องพักแขก
7. บอกการตรวจสอบ
   ความเรียบร้อย
   ในห้องพัก

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที

8 การทํา
ความสะอาด
บริเวณ
สาธารณะ

10-12 37-48 1. อธิบายความหมาย
   บริเวณสาธารณะ
2. แยกแยะส่วนประกอบ
   ของบริเวณสาธารณะ
3. ระบุอุปกรณ์ในการ
   ทําความสะอาดบริเวณ
   สาธารณะ
4. สาธิตการทําความ
   สะอาดส่วนต่าง ๆ ของ
   บริเวณสาธารณะ

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที
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หน่วย 
ที่

ชื่อหน่วย/ 
สาระส�ำคัญ

สัปดาห์ 
ที่

ชั่วโมง 
ที่

จุดประสงค์ 
เชิงพฤติกรรม

คุณธรรมจริยธรรม
ค่านิยม และ
คุณลักษณะ

อันพึงประสงค์

9 การจัดการผ้า 13 49-52 1. อธิบายเกี่ยวกับผ้าที่ใช้
   ในธุรกิจโรงแรม
2. บอกการด�ำเนินงาน
   และการจัดการผ้า 
   ในธุรกิจโรงแรม

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที

10 งานซักรีด
และ
การบริการ

14 53-56 1. ระบุภาระหน้าที่
   ของแผนกซักรีด	
2. อธิบายการวางแผน
   ซักรีดหรือ OPL
3. บอกระบบการทํางาน
   ทั่วไปของแผนกซัก-รีด
4. บอกการดูแลรักษาผ้า
   ชนิดต่าง ๆ
5. แยกแยะเครื่องมือ
   เครื่องจักรที่เกี่ยวข้อง
   ในแผนกซักรีด
6. บอกสารเคมีและ 
   น�้ำยาที่ใช่ในการ
   ท�ำความสะอาดผ้า
7. ระบุการก�ำจัดสิ่งสกปรก
   ในการซักผ้า
8. อธิบายการก�ำจัด
   รอยเปื้อน
9. บอกสัญลักษณ์การเก็บ
   รักษาเสื้อผ้าที่ควรทราบ

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที
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หน่วย 
ที่

ชื่อหน่วย/ 
สาระส�ำคัญ

สัปดาห์ 
ที่

ชั่วโมง 
ที่

จุดประสงค์ 
เชิงพฤติกรรม

คุณธรรมจริยธรรม
ค่านิยม และ
คุณลักษณะ

อันพึงประสงค์

11 งานห้อง 
ดอกไม้

15 57-68 1. อธิบายการจัดดอกไม้
   ในโรงแรม
2. บอกที่มาและการจัดหา
   ดอกไม	้
3. อธิบายแนวคิด
   และหลักในการจัด
   ดอกไม	้
4. บอกการเลือกซื้อ
   และการรักษาดอกไม้
   ให้สดทนนาน
5. สาธิตขั้นตอนการจัด
   ดอกไม้

ความมีมนุษยสัมพันธ์

ความมีวินัย

ความรับผิดชอบ

ความเชื่อมั่นในตนเอง

ความสนใจใฝ่รู้

ความรักสามัคคี

ความกตัญญูกตเวที
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ความรู้เบื้องต้น
เกี่ยวกับแผนกแม่บ้าน01



หัวข้อเรื่อง (Topic)

1. ความหมายของแผนกแม่บ้านโรงแรม

2. ความส�ำคัญของแผนกแม่บ้าน

3. ขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน

4. ความสัมพันธ์ของแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ ในโรงแรม

5. การปฏิบัติตนเป็นพนักงานแม่บ้านที่ดี

6. เป้าหมายงานของแผนกแม่บ้าน

แนวคิดส�ำคัญ (Main Idea)

แผนกแม่บ้าน หมายถึง แผนกที่รับผิดชอบด้านความสะอาดและความสวยงามของโรงแรม
แผนกแม่บ้านจึงต้องให้ความสาํคญัในเร่ืองของการรกัษามาตรฐานด้านความสะอาดอย่างเข้มงวด 
เพื่อสร้างความพึงพอใจและความประทับใจให้แก่แขกที่มาใช้บริการ เริ่มตั้งแต่บริเวณด้านหน้า
โรงแรม ห้องพัก และส่วนบริการอื่น ๆ  จึงอาจกล่าวได้ว่า แผนกแม่บ้านเป็นแผนกที่มีความสําคัญ
ต่อความสําเร็จของการดําเนินธุรกิจที่พักแรม	

สมรรถนะย่อย (Element of Competency)

1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม	

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (Behavioral Objective)

1. บอกความหมายของแผนกแม่บ้านโรงแรม

2. อธิบายความส�ำคัญของแผนกแม่บ้าน

3. ระบุขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน

4. อธิบายความสัมพันธ์ของแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ ในโรงแรม

5. บอกการปฏิบัติตนเป็นพนักงานแม่บ้านที่ดี

6. บอกเป้าหมายงานของแผนกแม่บ้าน



20  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม

 1. ความหมายของแผนกแม่บ้านโรงแรม 	

พจนานุกรมได้ ให้คํานิยามของ “แม่บ้าน” (housekeeper) ว่า “เป็นคนที่ลงมือกระทํา

หรือคอยดูแล รักษาบ้าน” คําอธิบายเรียบง่ายน้ีได้บ่งบอกหน้าที่หลักของแม่บ้านทุกคน ไม่

ว่าจะรับผิดชอบอะพาร์ตเมนต์ที่มีห้องเดียวหรือโรงแรมท่ีมีเป็นพันห้อง ในบ้านส่วนตัวของ

ครอบครัว “การดูแลรักษาบ้าน” รวมไปถึงการดูแลเรื่องในครัวด้วย ในโรงแรมความรับผิด

ชอบของแม่บ้านแทบจะไม่รวมในเรื่องของงานครวั งานจดัเกบ็ เตรยีมอาหาร ตูเ้ยน็ ห้องเกบ็ 

ของชํา การทําความสะอาดครัวและวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และในสายงานที่เกี่ยวกับ 

การล้างจานและภาชนะต่าง ๆ การดูแลซ่อมแซม การทําความสะอาด และการดําเนินงาน

ประจําวันเหล่านี้ ล้วนอยู่ในความควบคุมดูแลของพ่อครัวใหญ่และหัวหน้าพนักงานล้างจาน 

(Chief Steward) ในพื้นที่ส่วนที่เหลือของโรงแรมล้วนแต่อยู่ในความควบคุมดูแลโดยตรง

ของผู้จัดการแผนกแม่บ้าน (Executive Housekeeper)

แม่บ้านในโรงแรม คอืผูท้ีค่วบคมุดแูลพืน้ที่ในโรงแรมทกุตารางนิว้ ผูบ้รหิารในแผนกนี ้

นับเป็นผู้บริหารระดับสูง งานแม่บ้านเป็นงานที่ต้องเข้าปฏิบัติงานในทุกพื้นที่ของโรงแรม 

เป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่เชื่อมประสานงานของแผนกต่าง ๆ  เป็นหูเป็นตาให้กับโรงแรม และ

เป็นแผนกงานที่จะสามารถสร้างความประทับใจให้กับแขกได้ตั้งแต่แขกยังมิได้ติดต่อกับ

พนักงานคนใดเลย กล่าวคือ เมื่อแขกเข้ามาภายในบริเวณโรงแรมได้พบสถานที่อันสะอาด

สะอ้าน เครื่องตกแต่งที่จัดไว้อย่างเหมาะสมลงตัว กลิ่นที่สะอาด แขกก็เกิดความประทับใจ

ได้ โดยยังไม่ต้องติดต่อกับพนักงาน ความสะอาดเรียบร้อยนับเป็นหัวใจของโรงแรม และ 

ผู้ที่จะจัดการให้เกิดสิ่งนี้ได้ ในโรงแรมคือ “แผนกแม่บ้าน”

สรุปแผนกแม่บ้านโรงแรม หมายถึงแผนกที่รับผิดชอบด้านความสะอาดและความ

สวยงามของโรงแรม แผนกแม่บ้านจึงต้องให้ความสําคัญในเรื่องของการรักษามาตรฐาน

ด้านความสะอาดอย่างเข้มงวด เพื่อสร้างความพงึพอใจและความประทบัใจให้แก่แขกทีม่าใช้

บริการ เริ่มตั้งแต่บริเวณด้านหน้าโรงแรม ห้องพัก และส่วนบริการอื่น ๆ จึงอาจกล่าวได้ว่า 

แผนกแม่บ้านเป็นแผนกที่มีความสําคัญต่อความสําเร็จของการดําเนินธุรกิจที่พักแรม
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ภาพที่ 1.1 แผนกแม่บ้านโรงแรม

 2. ความส�ำคัญของแผนกแม่บ้าน 	

พจนานุกรมได้ ให้คํานิยามของ “แม่บ้าน” (Housekeeper) ว่า “เป็นคนที่ลงมือกระทํา 

หรือคอยดูแล รักษาบ้าน” คําอธิบายเรียบง่ายนี้ได้บ่งบอกหน้าที่หลักของแม่บ้านทุกคน ไม่

ว่าจะรับผิดชอบอะพาร์ตเมนต์ที่มีห้องเดียวหรือโรงแรมท่ีมีเป็นพันห้อง ในบ้านส่วนตัวของ

ครอบครัว “การดูแลรักษาบ้าน” รวมไปถึงการดูแลเรื่องในครัวด้วย ในโรงแรมความรับ

ผิดชอบของแม่บ้านแทบจะไม่รวมในเรื่องของงานครัว งานจัดเก็บ เตรียมอาหาร ตู้เย็น 

ห้องเก็บของชาํ การทาํความสะอาดครวัและวสัดอุปุกรณ์ทีเ่กีย่วข้อง และในสายงานทีเ่กีย่วกบั 

การล้างจานและภาชนะต่าง ๆ การดูแลซ่อมแซม การทําความสะอาด และการดําเนินงาน 

ประจําวันเหล่านี้ ล้วนอยู่ในความควบคุมดูแลของพ่อครัวใหญ่และหัวหน้าพนักงานล้างจาน 

(Chief Steward) ในพื้นที่ส่วนที่เหลือของโรงแรมล้วนแต่อยู่ในความควบคุมดูแลโดยตรง

ของผู้จัดการแผนกแม่บ้าน (Executive Housekeeper) ผู้บริหารโรงแรมและแขกที่มาใช้

บรกิารในโรงแรมมกัให้ความสาํคญัในเรื่องของความสะอาด และการดแูลสถานท่ีท้ังท่ีพักและ

บริเวณอื่น ๆ ของโรงแรม ซึ่งควรมีอย่างเหมาะสมกับระดับและอัตราค่าบริการของโรงแรม

แต่ละแห่ง โดยแผนกแม่บ้านเป็นผูร้บัผดิชอบงานเหล่านี้ให้เป็นไปตามจดุมุง่หมายของโรงแรม

และความคาดหวังของแขก งานแผนกแม่บ้านมีความสําคัญต่อการดําเนินกิจการโรงแรมใน

ด้านต่าง ๆ ดังนี้

2.1 สร้างบรรยากาศให้โรงแรมมีความพร้อมในการต้อนรับแขก 

พนักงานแผนกแม่บ้านเป็นผู้ทําให้บรรยากาศในบริเวณโรงแรมเป็นสถานที่ที่น่าอยู่ 

นอกเหนือไปจากการบริการที่มีคุณภาพที่ให้ภาพลักษณ์ที่ประทับใจด้วยการให้บริการอย่างไม่
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ขาดตกบกพร่องในส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม ทั้งบริเวณภายนอกและภายใน ตลอดจนห้องพัก

ของโรงแรมต้องมีความพร้อมที่จะต้อนรับและบริการแก่แขก ดังนี้

			  2.1.1	ความสะอาด หมายถงึ ความสะอาดท้ังภายในห้องพักและภายนอกบรเิวณ

ทั่วไปในโรงแรมตามมาตรฐาน กําจัดการแพร่กระจายของเชื้อโรค ใช้อุปกรณ์ช่วยในการทํา

ความสะอาดอย่างถูกต้องเหมาะสม

			  2.1.2	ความสะดวกสบาย คือการจัดห้องให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสม มีความ

เรยีบร้อย เช่น มเีครื่องใช้ภายในห้องครบ มเีครื่องปรบัอากาศทีส่ามารถปรบัอณุหภมูไิด้อย่าง

พอเหมาะ มีไฟฟ้าให้แสงสว่างอย่างทั่วถึง มีของใช้อํานวยความสะดวกและอยู่ในสภาพดี 

ปลอดภัยจากอุบัติเหตุ เป็นต้น

			  2.1.3	ความสวยงามและความเป็นระเบียบ มีการตกแต่งด้วยวัสดุที่มีคุณภาพ

ดี จัดวางของใช้และเครื่องตกแต่งในที่ที่เหมาะสม มีขนาด ลวดลาย สี และรูปทรงที่เข้ากัน

ได้อย่างสวยงาม ทําให้แขกเกิดความรู้สึกสุขสบายทั้งกายและใจ

			  2.1.4	ความปลอดภัย หมั่นตรวจตราสภาพแวดล้อมภายในโรงแรมด้วยความ

เอาใจใส่ ปฏิบัติตามระเบียบการเพื่อความปลอดภัยจากอุบัติเหตุ เช่น ไฟไหม้ ไฟดูด ลื่น ฯลฯ 

เพื่อมิให้แขกที่มาใช้บริการและโรงแรมได้รับความเสียหาย และไม่ปลอดภัย

ภาพที่ 1.2 บรรยากาศห้องพักที่ดี

2.2 เป็นที่รวมข้อมูลเกี่ยวกับแขกและโรงแรม

พนักงานแผนกแม่บ้านเป็นผู้ทํางานบริการใกล้ชิดกับแขก สามารถทราบว่าแขกชอบ

หรือไม่ชอบสิง่ใด ต้องการใช้บรกิารสิง่ใด เมื่อใดทาํหน้าทีด่แูลความเรยีบร้อย ตรวจสอบ และ

รายงานสภาพเครื่องใช้และอุปกรณ์สําหรับแขกที่อาจมีการชํารุดเสียหายให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง
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ทราบและเข้ามาดําเนินการแก้ไข ซ่อมแซม แผนกแม่บ้านจึงเป็นเสมือนศูนย์กลางหนึ่งที่รับ

ทราบและรวบรวมข้อมลูส่วนตวั หรอืข้อมลูบางอย่างทีเ่กีย่วกบัตวัแขก ความต้องการใช้บรกิาร

ของแขก รวมทั้งดูแล ตรวจสอบและรายงานความเรียบร้อย เช่น การทําความสะอาดห้อง 

และทําหน้าที่เป็นผู้ส่งต่อข้อมูลไปยังแผนกอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

2.3 ช่วยรักษาทรัพย์สินของโรงแรม 

กิจการโรงแรมเป็นกิจการที่มีการลงทุนสูง ทั้งในตัวอาคาร บริเวณโดยรอบอาคาร 

อุปกรณ์เครื่องใช้ต่าง ๆ ที่มีไว้สําหรับการบริการอํานวยความสะดวกแก่แขก และช่วยในการ

ทํางานของพนักงาน ทรัพย์สินต่าง ๆ  ดังกล่าว นอกจากจะต้องดูแลให้อยู่ในสภาพที่ใช้บริการ

ได้ตลอดเวลาแล้ว ยงัต้องมกีารบาํรงุรกัษาเพื่อช่วยประหยดัค่าใช้จ่าย ในกรณทีีเ่กดิการชาํรดุ

เสยีหายมากจนใช้การไม่ได้ พนกังานของแผนกแม่บ้านเป็นผูทํ้าหน้าท่ีดแูลรกัษาทรพัย์สนิส่วน

นี้ให้สามารถใช้ได้อย่างคุ้มค่า มีประสิทธิภาพและบํารุงรักษาให้ ใช้งานให้ได้ประโยชน์สูงสุด

โดยสรุปกล่าวได้ว่า แผนกแม่บ้านเป็นแผนกที่มีความสําคัญ ในฐานะที่ทําให้โรงแรม

มีหน้ามีตา คือมีบรรยากาศพร้อมที่จะต้อนรับและให้บริการแก่แขก ทําหน้าที่เป็นหูเป็นตา 

คือรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแขก ความต้องการใช้บริการ ตลอดจนรับทราบปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

นอกจากนี้แผนกแม่บ้านยังเป็นส่วนประกอบที่สําคัญของงานบริการท่ีสามารถทําให้แขกเพ่ิม

ความพงึพอใจในการบรกิารของโรงแรมด้วยการบรกิารด้วยอธัยาศยัไมตร ีและแผนกแม่บ้าน

ยังทําหน้าที่เป็นผู้ดูแลทรัพย์สินของโรงแรมให้สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างสูงสุด ประหยัด 

ค่าใช้จ่ายพร้อมทั้งช่วยทําหน้าที่ดูแลทรัพย์สินของแขกให้ปลอดภัยอีกประการหนึ่งด้วย

 3. ขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน 	

ขอบเขตและหน้าที่ความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้าน มีดังนี้

3.1 ขอบเขตพื้นที่การปฏิบัติงานของแผนกแม่บ้าน

พื้นที่การทํางานภายใต้ความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้าน มีการแบ่งตามลักษณะของ

สถานที่และแบ่งตามระดับและมาตรฐานของโรงแรม ดังนี้

3.1.1	การแบ่งพ้ืนทีป่ฏบิตังิานของแผนกแม่บ้านตามลกัษณะของพืน้ที ่(Loca-

tion) แบ่งออกเป็น 6 ส่วน คือ
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1.	 ห้องพักแขก (Guestrooms)

2.	 ห้องโถงและระเบียง (Halls and Corridors)

3.	 ล็อบบี้ (Lobby)

4.	 ห้องสาธารณะและภัตตาคาร (Public Rooms and Restaurant)

5.	 สํานักงาน (Offices)

6.	 ร้านค้าต่าง ๆ พื้นที่สัมปทานและให้เช่าในบริเวณโรงแรม (Stores 
Concessions and other Leased Areas)

3.1.2 การแบ่งพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานตามระดับมาตรฐานของโรงแรม สําหรับ 

กจิการโรงแรมระดับมาตรฐานทัว่ไปมกีารแบ่งขอบเขตความรบัผดิชอบการปฏบิตังิานในแผนก

แม่บ้าน โดยทําความสะอาดและดูแลส่วนต่าง ๆ คือ

	 1.	 ห้องพักแขก

	 2. 	ระเบียง

	 3. 	บริเวณสาธารณะ เช่น ล็อบบี้ และห้องน�้ำในบริเวณสาธารณะ

	 4. 	สระว่ายน�้ำและลานรอบบริเวณโรงแรม

	 5. 	สํานักงานฝ่ายบริหาร

	 6. 	ห้องเก็บของ/พัสดุ (Storage Areas)

	 7. 	ห้องผ้า (Linen & Sewing Rooms)

	 8. 	ห้องซักรีด (Laundry Rooms)

	 9. 	ห้องทํางานของพนักงานส่วนสนับสนุน (Back of the House Areas)

ภาพที่ 1.3 บริเวณสาธารณะ เช่น ล็อบบี้ และห้องน�้ำในบริเวณสาธารณะ
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สําหรับกิจการโรงแรมระดับกลางและระดับหรูหราซ่ึงมีมาตรฐานสูงข้ึน ได้มีการมอบ
หมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้แผนกแม่บ้านเพิ่มขึ้นในส่วนต่าง ๆ เช่น

1. ห้องประชุม (Meeting Rooms)

2. ห้องอาหาร (Dining Rooms)

3. ห้องจัดเลี้ยง (Banquet Rooms)

4. ห้องโถงนิทรรศการ (Convention Exhibit Halls)

5. ร้านค้า (Hotel-operated Shops)

6. ห้องเล่นเกม (Game Rooms)

7. ห้องบริหารร่างกาย (Exercise Rooms)

โดยสรุป แผนกแม่บ้านของโรงแรมมีพื้นที่ปฏิบัติงานภายใต้การดูแลรับผิดชอบใน
ส่วนต่าง ๆ คือ ห้องพักแขก บริเวณทุกส่วนที่มีอยู่ในโรงแรม สํานักงานทั้งของฝ่ายบริหาร
และพนักงานฝ่ายสนับสนุน ร้านค้าบริเวณสาธารณะ บริเวณทางเดิน พื้นที่ทั่วไปภายใน
อาคาร ห้องอาหารต่าง ๆ และห้องครัว ห้องอื่น ๆ ที่โรงแรมจัดขึ้นบริการเป็นการพิเศษ เช่น 
ห้องประชุม ห้องเล่นเกม และห้องบริหารร่างกาย ฯลฯ

3.2 งานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้าน

แผนกแม่บ้านของโรงแรม มีงานในความรับผิดชอบ 4 งานหลัก คือ

3.2.1	ทําความสะอาดและบํารุงรักษา พนักงานในแผนกแม่บ้านทําหน้าที่เป็น
พนกังานทาํความสะอาดในห้องพกั บรเิวณต่าง ๆ  ของโรงแรม และเป็นผูด้แูลความเรยีบร้อย 
สวยงามของบริเวณต่าง ๆ ตลอดจนบํารุงรักษาให้ทุกแห่ง รวมทั้งวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้สามารถ 
ใช้งานได้อย่างดี และมีประสิทธิภาพ

3.2.2	ฝึกอบรมพนักงานหรือบุคลากร งานในแต่ละแผนกมีรายละเอียดของ
งานต่างกัน พนักงานของแต่ละแผนกจึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีแตกต่างกันด้วย สําหรับ
แผนกแม่บ้านซึง่เป็นแผนกทีม่ภีาระงานมาก และเป็นแผนกท่ีมคีวามรบัผดิชอบงานท่ีมคีวาม
ละเอียด จึงจําเป็นที่ต้องฝึกฝนให้พนักงานมีทักษะในการทํางานอย่างมีคุณภาพ ในช่วงเวลา
จํากัดเนื่องจากบางช่วงที่มีแขกเข้าพักจํานวนมาก ความต้องการใช้บริการห้องพักและส่วน
อื่น ๆ  ของโรงแรมก็มีสูงมากด้วยเช่นกัน ดังนั้น งานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้านอีก
ประการหนึ่ง จึงเป็นการฝึกฝนพนักงานหรือบุคลากรของแผนกด้วยการฝึกอบรมให้มีความรู้
ความสามารถมีความชํานาญในทักษะเฉพาะ เช่น การทําความสะอาดห้องพัก ห้องน�้ำ การ 

ปูเตียง ตลอดจนการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ซึ่งเป็นสิ่งที่ช่วยในการทํางาน เป็นต้น
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ภาพที่ 1.4 ฝึกอบรมพนักงาน หรือบุคลากรแม่บ้าน

3.2.3	จัดหาและควบคุมอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จําเป็นในการทํางาน ดังที่กล่าวแล้ว

ว่างานในแผนกแม่บ้านเป็นงานละเอยีด ต้องทาํให้แล้วเสรจ็อย่างเรยีบร้อยในเวลาอนัรวดเรว็ 

ในบางส่วนจึงจําเป็นต้องใช้อุปกรณ์และเครื่องมือมาช่วยในการทํางาน เช่น อุปกรณ์ทําความ

สะอาด เครื่องดูดฝุ่น เครื่องขัดพื้น เป็นต้น แผนกแม่บ้านจึงเป็นฝ่ายจัดหาอุปกรณ์เครื่องใช้

ที่จําเป็นสําหรับการทํางานของแผนก ทั้งนี้เพื่อให้งานมีคุณภาพ ขณะเดียวกันแผนกแม่บ้าน

จะต้องควบคุมดูแล โดยการบํารุงรักษาและซ่อมแซมให้อุปกรณ์และเครื่องมือดังกล่าวอยู่ใน

สภาพที่พร้อมใช้งาน

3.2.4	 เขียนรายงาน พนักงานของแผนกแม่บ้านนอกจากจะทํางานบริการที่

ใกล้ชิดกับตัวแขกแล้วยังเป็นผู้มีโอกาสได้รับทราบสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในแต่ละส่วน

ของโรงแรม โดยเฉพาะอย่างยิ่งส่วนที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการแขก เช่น ในกรณีเกี่ยวกับ

พฤติกรรมผิดปกติที่เกิดขึ้น และพนักงานในแผนกแม่บ้านรับทราบ พนักงานแผนกแม่บ้าน

จะต้องจัดทาํเป็นรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัสงูขึน้ไปให้รบัทราบสาํหรบัจดัการหรอืดาํเนนิ

การต่อไป อาท ิการพบทรพัย์สนิของแขกลมืทิง้ไว้ ในห้องพกั สิง่ของเครื่องใช้ในห้องพกัชาํรดุ

เสยีหาย ปัญหาทีเ่กดิขึน้ระหว่างการทาํงาน หรอืกรณทีีแ่ขกแสดงความไม่พึงพอใจในเรื่องใด

เรื่องหนึ่ง เป็นต้น

จะเหน็ได้ว่า ขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้านนัน้นอกจากจะครอบคลุมไปในพ้ืนท่ี

ส่วนต่าง ๆ  ของโรงแรมแล้ว ยงัมภีาระงานในความรบัผดิชอบซึง่เป็นงานหลกัทีเ่กีย่วกบัความ

สะอาด เรียบร้อย สวยงาม ที่มีผลต่อบรรยากาศของโรงแรม ซึ่งทําให้แขกประทับใจหรือไม่

ประทบัใจ แผนกแม่บ้านจงึถอืว่าเป็นแผนกทีม่คีวามรบัผดิชอบงานมากและเป็นงานหนกัมาก

แผนกหนึ่งในโรงแรม



บทที่ 1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับแผนกแม่บ้าน 27

 4. ความสัมพันธ์ของแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ ในโรงแรม 	

การจะให้งานเจริญก้าวหน้าไปนั้นมิใช่โดยการกระทําของบุคคลคนเดียว ต้องอาศัย

ความ สามัคคีจากคณะและฝ่ายต่าง ๆ  เป็นการกระจายงานออกไปเพื่อสะดวกในการควบคุม

และออกคําสั่ง ซึ่งแต่ละฝ่ายถ้ามีหัวหน้าฝ่ายเป็นผู้นําหรือควบคุมพนักงานในฝ่ายของตน

และพยายามให้ความร่วมมือ ประสานงานกับฝ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้องกัน เพ่ือร่วมมือให้งานของ 

โรงแรมดําเนินไปด้วยดีไม่มีการหยุดชะงัก เนื่องจากความไม่ประสานงานกันระหว่างฝ่าย 

ต่าง ๆ แผนกต่าง ๆ ที่สําคัญ ๆ คือ (ขจิต กอบเดช, 2541)

4.1 แผนกช่าง ทางแผนกช่างนีม้คีวามจาํเป็นและเกีย่วข้องกบัแผนกแม่บ้านเป็นส่วน

ใหญ่ ในบางโรงแรมไม่มช่ีางประจาํ เมื่อมสีิง่ของชาํรดุต้องการซ่อมด่วน ก่อนท่ีจะทําให้แขกไม่

พอใจหรอืเกดิอนัตรายขึน้ ทาํได้ยากไม่สะดวก แต่บางโรงแรมท่ีสามารถจะมช่ีางประจาํได้นบั

ว่าได้ประโยชน์และสะดวกมากทีจ่ะได้ช่างทาํการซ่อมแซมของใช้ทีจ่าํเป็นต้องกระทาํทนัท ีเช่น 

เครื่องปรับอากาศไม่ทํางาน น�้ำประปาไม่ไหล ชักโครกชักน�้ำไม่ได้ ไฟฟ้าดับ ฯลฯ ทั้งยังเป็น

การอํานวยความสะดวกให้ช่างที่จะมาทํางานได้ทราบว่าควรจะมาทําเมื่อไรจึงจะสะดวก ฯลฯ

4.2	แผนกซักรีด เพื่อความสะดวกรวดเร็วและประหยัดในการส่งผ้าซักรีด ผู้ดําเนิน

งานโรงแรม จึงจัดตั้งโรงซักรีดขึ้นในโรงแรม ซึ่งต้องใช้จ่ายเงินมาก แต่ก็จะได้ผลคุ้มค่า ทาง

โรงซกัรดีกจ็ะได้ช่วยร่วมมอืในการคดัแยกผ้าทีช่าํรดุไว้ต่างหาก และพยายามรกัษาผ้าให้คงทน

นาน โดยการระมัดระวังในการใช้น�้ำยาเคมีที่ไม่เป็นอันตรายต่อผ้า และถ้าทําการซักรีดผ้าให้

แขกท่ีพักด้วยจะเป็นการสะดวกต่อแขกและแม่บ้านมาก ทัง้ยงัจะช่วยป้องกนัการเสยีหายและ

สูญหายที่จะเกิดขึ้นกับแขก และเป็นรายได้ที่โรงแรมจะได้รับอีกอย่างหนึ่งด้วย

4.3	แผนกอาหารและจัดเลี้ยง การประสานงานของทั้งสองแผนกเกี่ยวกับการ 

จัดเลี้ยง ซึ่งต้องจัดเตรียมผ้าปูโต๊ะ เครื่องใช้ลินิน และการจัดตกแต่งเวลามีงานเล้ียงปกติ 

หรือเล้ียงพิเศษต่าง ๆ ทางฝ่ายอาหารจะขอความร่วมมือให้ช่วยจัดห้องพักเป็นที่จัดเลี้ยง 

ตลอดจนการช่วยเก็บถาดอาหารที่พนักงานเสิร์ฟอาหารได้เสิร์ฟแขกไว้ ในห้อง

4.4	แผนกจัดซื้อ เมื่อแผนกแม่บ้านมีความประสงค์จะซื้อเครื่องใช้ ในการทําความ

สะอาด เช่น น�้ำยาขัดล้างหรือของใช้สํานักงาน เครื่องทุ่นแรงต่าง ๆ จะต้องร่วมกับแผนกจัด

ซือ้พิจารณาของให้ถกูต้อง ทัง้จาํนวน ราคา และคณุภาพของใช้ สิง่สาํคญัคอืให้ถกูจดุประสงค์

ที่ต้องการ ตลอดจนการมีอะไหล่พร้อมถ้าต้องการเปลี่ยนและใช้สะดวก

4.5	แผนกบัญช ีทางแผนกแม่บ้านต้องให้ความร่วมมือในการใช้จ่ายในแผนกแม่บ้าน 

การเบิกจ่ายเงิน เช่น ค่าจ้างพนักงานรายวันหรือค่าจ้างชั่วคราว เป็นต้น
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4.6	แผนกรกัษาความปลอดภยัและแผนกบคุคล ต้องร่วมงานกนัอย่างใกล้ชดิ เพราะ

แผนกแม่บ้านทํางานเก่ียวข้องกับแขกโดยตรง และอาจช่วยเหลือในการรายงานบุคคลที่ 

น่าสงสยั หรอืเหตุการณ์ที่ไม่น่าไว้วางใจอนัอาจก่อให้เกดิปัญหาได้ พนกังานของแผนกแม่บ้าน 

ทุกคนจะรายงานเหตุการณ์ที่ไม่ร้ายแรงต่อหัวหน้าหน่วยงานของตน แต่ถ้าร้ายแรง เช่น 

พบปืนหรือเงินจํานวนมากก็รายงานไปยังแผนกรักษาความปลอดภัยโดยตรงอย่างเร็วที่สุด

หัวหน้าแผนกรักษาความปลอดภัยควรปรึกษาหารือกับหัวหน้าหน่วยงานของแผนก 

แม่บ้านอย่างน้อยทุก 2-3 เดือน เพื่อจะได้หาทางช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ควรพูดถึงเรื่อง

ขโมย การจัดการกับขอทาน หรือคนติดยาเสพติด เป็นต้น ที่ขาดไม่ได้คือ เกี่ยวกับการรักษา

ความปลอดภัย

พนักงานไม่ควรพูดกับผู้สื่อข่าวถึงอาชญากรรมที่เกิดขึ้นในโรงแรม รวมทั้งการรักษา

ความปลอดภัยของโรงแรมกับบุคคลภายนอก เพราะอาจนําความเสียหายมาสู่โรงแรมได้

สาเหตุของการขโมยเกิดจากความสะเพร่า ความเขลา หรือการขู่เข็ญ อย่างใดอย่าง

หน่ึง เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัย ด้านหลังของอาคารควรมีไฟดวงใหญ่สองอยู่ เช่น 

สปอตไลต์ เพื่อป้องกันการสูญเสียทรัพย์สินของโรงแรมเวลากลางคืน

บางครัง้พนกังานอาจเป็นขโมยเสยีเอง ซึง่ทางฝ่ายนายจ้างกย็อมรบัว่ามจีรงิ ส่วนมาก

พนกังานจะซื่อตรงต่อนายจ้าง แต่ขโมยเพยีงคนเดยีวอาจทาํให้พนกังานทัง้หมดกลายเป็นพวก

ของตนไป เมื่อเกิดเหตุการณ์เช่นนี้บุคคลประเภทนี้ควรถูกไล่ออกทันที

เพื่อป้องกันปัญหานี้ก่อนที่จะลุกลามต่อไป ฝ่ายบริหารควรแจ้งให้พนักงานทราบโดย

ชดัแจ้งว่าผูท้ีป่ระพฤตตินเป็นขโมย ไม่ว่าการกระทาํจะออกมาในรปูใดกต็ามจะถกูไล่ออกทนัที 

และต้องชดใช้ค่าเสียหายตามมูลค่าของที่ขโมยไปด้วย

พนักงานจํานวนมากของแต่ละโรงแรมถือเป็นชุมชนย่อม ๆ ชุมชนหนึ่ง และที่ใดที ่

เป็นชุมชน ก็ย่อมเกิดอาชญากรรมขึ้นได้

4.7	แผนกต้อนรับ งานหลักที่สําคัญของแผนกบริการส่วนหน้า คือ งานต้อนรับ ทั้งใน

ส่วนที่รับแขกที่มา ลงทะเบียนเข้าพัก ซึ่งเป็นการขายห้องพักและการสํารองห้องพัก

เมื่อแขกมาลงทะเบยีนเข้าพกั หากห้องพกัยงัไม่เรยีบร้อย โดยแขกเก่าอาจจะเพ่ิงย้าย

ออก แผนกแม่บ้านจะต้องเร่งมือรีบทําความสะอาดห้องพักให้เสร็จทันตามเวลาที่แขกคน

ใหม่จะเข้าพัก ซึ่งแผนกบริการส่วนหน้าจะต้องแจ้งการเข้าพักให้แผนกแม่บ้านทราบโดยเร็ว 

ไม่ควรปล่อยให้แขกต้องรอเป็นเวลานาน ซึ่งหากแขกไม่พอใจ อาจติเตียนผ่านแผนกบริการ
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ส่วนหน้าที่เป็นด่านรับแขก ขณะเดียวกันแผนกแม่บ้านจะเป็นผู้ ให้ข้อมูลเกี่ยวกับจํานวนแขก

ที่เข้าพักในแต่ละห้อง รวมทั้งให้ข้อมูลแก่แผนกบริการส่วนหน้าถึงความเคลื่อนไหวของแขก 

เช่น แขกยังอยู่ในห้องหรือไม่ หรือแขกกําลังเตรียมตัวจัดกระเป๋าเพื่อเตรียมย้ายออกหรือไม่ 

นอกจากนี้แผนกแม่บ้านยังช่วยประสานงานระหว่างแขกกับแผนกบริการส่วนหน้าในการ 

อํานวยความสะดวกด้านต่าง ๆ ให้แก่แขก เช่น การติดต่อห้องอาหารภายนอกโรงแรม การ

หาซือ้สิง่ของ ตดิตามทวงกระเป๋าหากแขกเข้าพกัแล้วกระเป๋าเดนิทางมาส่งช้ากว่าเวลาทีค่วร 

บริการส่งไปรษณีย์ ส่งโทรสาร เป็นต้น

ในส่วนของการรับจองห้องพักแผนกบริการส่วนหน้าจะต้องรายงานให้แผนกแม่บ้าน

ทราบ เพื่อจะได้จัดเตรียมห้องพักไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะถ้าเป็นแขกพิเศษของโรงแรม หรือ

ในกรณีที่แขกขอให้จัดเตรียมบริการบางอย่างให้เป็นพิเศษภายในห้องพัก เช่น ต้องการเตียง

เสริม เตียงเด็ก ขอหมอนเพิ่ม ซ่ึงเมื่อได้ทราบข้อมูลล่วงหน้า พนักงานแผนกแม่บ้านจะได้

จัดเตรียมไว้ ให้พร้อมก่อนที่แขกจะเข้าพัก ลักษณะของการรายงานสามารถทําได้หลายแบบ 

เช่น การรายงานด้วยคาํพดู รายงานทางโทรศพัท์ รายงานลงในเครื่องคอมพวิเตอร์ ตลอดจน 

การเขยีนเป็นแบบฟอร์มรายงานสภาพห้องพกั ในกรณท่ีีมห้ีองชาํรดุท่ีต้องปิดซ่อมหรอืไม่พร้อม

ท่ีจะขาย แผนกแม่บ้านจาํเป็นต้องรบีรายงานให้แผนกบรกิารส่วนหน้าทราบด้วยเช่นกนั เพราะ

ฉะนั้น แผนกแม่บ้านและแผนกบริการส่วนหน้าจะต้องรายงานถึงกันและกันอย่างรวดเร็ว ใน

ส่วนท่ีเกีย่วกบัสภาพห้องพกัภายในโรงแรมทีม่กีารเปลีย่นแปลงอยูต่ลอดเวลา เพื่อให้การขาย

ห้องพักเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

 5. การปฏิบัติตนเป็นพนักงานแม่บ้านที่ดี 	

พนักงานแผนกแม่บ้านเป็นบุคคลกลุ่มหนึ่งที่มีหน้าที่การงานที่ใกล้ชิดกับแขกของ

โรงแรม และบุคคลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง การแสดงออกถึงพฤติกรรมบางอย่างอาจจะก่อให้เกิด

ผลกระทบกระเทือนต่อแขกที่เข้ามาใช้บริการในโรงแรม ต่อเพื่อร่วมงาน และต่อความเจริญ

ก้าวหน้าของกิจการโรงแรม พนักงานแผนกแม่บ้านทุกคนจึงจําเป็นต้องมีการแสดงออกถึง 

การกระทาํทียึ่ดมัน่ในคณุธรรมและจรยิธรรม พนกังานทีป่ฏบิตัตินดเีสมอจะสามารถให้บรกิาร

ที่น่าไว้วางใจ ก่อให้เกิดความศรัทธาและเชื่อถือแก่แขก และยังช่วยทําให้โรงแรมมีชื่อเสียง

และมีฐานะที่มั่นคงตลอดไป พนักงานแผนกแม่บ้านควรปฏิบัติตนเป็นพนักงานที่ดี ดังนี้

5.1	ตรงต่อเวลา การเข้าเวรทํางานควรมาก่อนเวลาดีกว่าการมาทํางานสายแม้เพียง 

1 นาที ควรเข้าทํางานให้ตรงเวลา และทันเวลาอย่างสม�่ำเสมอ






