
การจัดการงานหน้าที่ของแผนกต่าง ๆ ในงานธุรกจิโรงแรม 

การจดัการและการบริหารงานโรงแรมสามารถท าให้โรงแรมบริหารงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ การ
บริหารงานโรงแรมจะประกอบดว้ยหลายปัจจยั เช่น เจา้ของโรงแรม คณะกรรมการในการบริหารงานโรงแรม 
ขนาดของโรงแรม ซ่ึงมีความแตกต่างกันในการบริหารซ่ึงสามารถแบ่งการบริหารงานของส่วนต่าง ๆ ได้  
โครงสร้างการบริหารตามองค์กรประกอบดว้ยการแบ่งแผนกต่างๆหรือหน่วยงานในการปฏิบติังาน ก าหนด
หน้าท่ีการท างานของบุคลากรและสายงานตามการบงัคบับญัชา รวมทั้งการบริหารงานจะมีความแตกต่างกัน 
ตามขนาดท่ีพกัแรม เช่น ขนาดเล็ก ขนาดกลางและขนาดใหญ่ โครงสร้างการบริหารงานในรูปแบบอ่ืนๆ กิจการ
แต่ละแห่งจะมีการจดัโครงสร้างท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะขององค์กรเพื่อให้การบริหารงานเกิดประสิทธิภาพใน
การบริการ เพื่อส่งผลใหก้ารบริการลูกคา้เกิดความพึงใจสูงสุดในการบริการ 
 

ความส าคัญของบุคลากรระดับต่าง ๆ ในงานโรงแรม 
 

 ฝ่ายบริหาร ประกอบดว้ยคณะกรรมการบริหาร ผูจ้ดัการทัว่ไป ผูช่้วยผูจ้ดัการทัว่ไป ผูจ้ดัการแผนกต่าง ๆ 
ดงัน้ี 

1. คณะกรรมการบริหาร (Board of Director) หมายถึง กลุ่มบุคคลท่ีได้รับการคดัเลือกจากผูถื้อหุ้น
ของกิจการเพื่อเป็นคณะกรรมการบริหารงานของโรงแรม นอกจากน้ีรวมไปถึงตวัแทนของกลุ่มธุรกิจโรงแรม 
ถา้โรงแรมเป็นเครือข่ายของกลุ่มธุรกิจโรงแรมนั้น  

 คณะกรรมการบริหารมีหน้าท่ีในการก าหนดนโยบายการบริหารงานของโรงแรมเพื่อให้การ
ด าเนินงานภายในโรงแรมเป็นไปอย่างคล่องตวัมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งสามารถตรวจสอบผลการปฏิบติังาน
และแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นของแต่ละฝ่ายไดอ้ย่างรวดเร็ว ทนัเวลา ตลอดจนประเมินผลงานของฝ่ายต่าง ๆ 
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

2. ผู ้ จ ัด ก า ร ทั ่ว ไ ป  (General Manager) หมายถึง บ ุค ค ล ที ่ไ ด ้ร ับ ก า ร ค ัด เ ล ือ ก จ า ก คณะ
กรรมการบริหาร ให้ด ารงต าแหน่งผูจ้ดัการทัว่ไป บุคคลดงักล่าวอาจเป็นหน่ึงในคณะกรรมการบริหารหรือเป็น
บุคคลภายนอก ท่ีคณะกรรมการบริหารเชิญมาด ารงต าแหน่งให้เงินเดือนเป็นค่าตอบแทน เ นื่ อ ง จ าก มี
คุณสมบัติ ท่ี เหมาะสม มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ในการบริหารงานดา้นโรงแรม 

 ผูจ้ดัการทัว่ไปมีหน้าท่ี ความรับผิดชอบในการบริหารและควบคุมการปฏิบติังานของทุกฝ่ายภายใน
โรงแรมให้ด าเนินไปตามเป้าหมายและนโยบายท่ีคณะกรรมการบริหารของโรงแรมก าหนดไว ้รวมทั้งเป็นผู ้
ประสานงานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงแรมให้สามารถด าเนินงานไปอย่างราบร่ืนและสอดคลอ้งกนั หนา้ท่ี
ของผูจ้ดัการทัว่ไปไดด้งัน้ี 



 1) ก าหนดเป้าหมายของโรงแรม (Targeting) 
 2) วางแผนการด าเนินงานของทุกฝ่ายในโรงแรมให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้(Planning) 
 3) มอบหมายงานใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาอยา่งเหมาะสมและถูกตอ้ง (Communication) 
 4) สร้างความเขา้ใจและความสัมพนัธ์อนัดีภายในโรงแรม (Assigning) 
 5) ปรับปรุงการปฏิบัติงาน พร้อมทั้ งประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงแรม 

(Evaluation & improvement) 
 6) จดัฝึกอบรมเพื่อพฒันาบุคลากรภายในโรงแรม (Training) 
3. ผู้ช่วยผู้จัดการท่ัวไป (Assistant General Management) หมายถึง บุคคลท่ีได้รับการคดัเลือกจากคณะ

กรรมการบริหาร โดยอาจ เ ป็นบุคคลในคณะกรรมการบ ริหารห รือ บุคคลภายนอก ท่ีคณะกรรมการ
บริหารเชิญมาด ารงต าแหน่งและให้เงินเดือนเป็นค่าตอบแทน เน่ืองจากบุคคลดงักล่าวมีความรู้ ความสามารถและ
ประสบการณ์ในการบริหารงานโรงแรมเช่นเดียวกบัผูจ้ดัการทัว่ไป 

 หน้าท่ีของผู้ช่วยผู้จัดการท่ัวไป มีดังนี ้
 1) ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการทัว่ไป 
 2) ตรวจสอบผลการปฏิบติัของฝ่ายต่าง ๆ ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าวิธีการปฏิบติัใหม่ ๆ ท่ีเป็น

ประโยชน์ในการท างาน 
 3) สร้างสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงแรม 
 4) ใหค้  าปรึกษาและค าเสนอแนะเพื่อปรับปรุงงานแก่ผูจ้ดัการทัว่ไป 
4. ผู้จัดการแผนกต่าง ๆ (Department Manager) หมายถึง บุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ และ

ประสบการณ์ในแผนกนั้น ๆ โดยเฉพาะ จึงไดรั้บมอบหมายงานของแผนกต่าง ๆ เพื่อท าหนา้ท่ีดงัน้ี 
 4.1 ดูแลและควบคุมการปฏิบติังานของพนกังานภายในฝ่ายของตนอยา่งใกลชิ้ด 
 4.2  รายงานผลการปฏิบติัของฝ่ายท่ีตนรับผิดชอบต่อผูบ้งัคบับญัชา 
 4.3  ประสานงานและใหค้ าปรึกษาแนะน าแก่ผูจ้ดัการทัว่ไป 
 4.4  รับผิดชอบในทรัพยสิ์นของฝ่ายตน 
 4.5  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  

การบริหารงานและหน้าที่ของแผนกต่าง ๆ ในโรงแรม 
 

การจัดแบ่งแผนกงานต่าง ๆ ในโรงแรม   
โรงแรมทัว่ไปมีการจดัโครงสร้างการบริหารงาน ในรูปแบบการจดัโครงสร้างองค์กรตามหน้าท่ีเป็น

หลักร่วมกับการจดัโครงสร้างองค์กรแบบคณะกรรมการโดยแต่ละโรงแรมจะมีโครงสร้างการบริหารงาน
แตกต่างกนั ทั้งน้ีขึ้นอยู่กบัขนาดและประเภทของโรงแรม แต่โดยทัว่ไปโรงแรมมีการแบ่งงานออกเ ป็น 8 



ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายห้องพกั ฝ่ายอาหารและเคร่ือง ด่ืม  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาดและ
การขาย ฝ่ายช่าง และฝ่ายจดัซ้ือ 

ในฝ่ายต่าง ๆ เหล่าน้ีไดแ้บ่งเป็นหน่วยงาน 2 หน่วยงาน คือ หน่วยงานหลกั และหน่วยงานสนบัสนุน 
หน่วยงานหลกั คือ หน่วยงานท่ีมีหนา้ท่ีในการสร้างความส าเร็จตามวตัถุประสงคข์ององค์กรให้เกิดขึ้น

โดยตรงไดแ้ก่ แผนกบริการส่วนหนา้ แผนกแม่บา้น แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม แผนกการขายและการตลาด 
หน่วยงานสนับสนุน คือ หน่วยงานท่ีช่วยสนับสนุนในการท าหน้าท่ีของหน่วยงานหลกั ไดแ้ก่ แผนก

ช่าง แผนกทรัพยากรบุคคล แผนกการเงินและบญัชี และแผนกรักษาความปลอดภยั 
 การบริหารงานของธุรกิจโรงแรมและท่ีพกัขนาดใหญ่  เป็นกิจการท่ีมีจ านวนห้องพกัตั้งแต่ 300 หอ้งขึ้น
ไป และมีลกัษณะงานท่ีหลากหลาย ท าใหกิ้จการจ าเป็นตอ้งแบ่งโครงสร้างการบริหารงานท่ีซับซอ้นมากขึ้น กิจการ
ประเภทน้ีมีบริการแผนกส่วนหนา้ แผนกแม่บา้น แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม แผนกการขายและการตลาด แผนก
ช่าง แผนกทรัพยากรบุคคล แผนกการเงินและบญัชี และแผนกรักษาความปลอดภยั ซ่ึงจะมีการให้บริการสะดวก
และครบครันในดา้นห้องพกั หอ้งอาหาร ห้องประชุม ตลอดจนส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ อยา่งครบครัน อาทิ 
บริการทางดา้นธุรกิจ นนัทนาการ ความบนัเทิง กีฬาและสุขภาพ เป็นตน้ ซ่ึงมีโครงสร้างการบริหารงานดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหาร 
Board of Director 

ผูจ้ดัการทัว่ไป 
General Manager 

ผูช่้วยผูจ้ดัการทัว่ไป 
Assistant to the General Manager  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3.1 แผนผังโครงสร้างการบริหารงานในธุรกจิท่ีพกัขนาดใหญ่ 
 ท่ีมา: ดดัแปลงมาจาก David K. Hayes and Jack D. Ninemeier (2004, p. 24) 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานหลกังานโรงแรม 
1. แผนกบริการส่วนหน้า (Front Office Department) 
 แผนกบริการส่วนหนา้ เป็นแผนกท่ีรับผิดชอบเก่ียวกบัการเขา้พกัของแขกในโรงแรมและเป็นแผนก

ท่ีสร้างรายไดม้ากท่ีสุดให้กบัโรงแรม ตั้งอยู่บริเวณห้องโถงหรือล็อบบ้ี มีหนา้ท่ีตอ้นรับแขก ส ารองห้องพกัและ
อ านวยความสะดวกต่าง ๆ เพื่อการบริการแขกให้เกิดความพึงพอใจ นอกจากน้ียงัเป็นศูนย์กลางในการ
ประสานงานกบัแผนกอ่ืน ๆ ภายในโรงแรมอีกดว้ย 

 หน้าที่และงานหลกัในแผนกบริการส่วนหน้า 

แผนกการขายและการตลาด 
Sales and Marketing 

 

แผนกบริการส่วนหนา้ 
Front Office 

แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
Food and Beverage 

 

แผนกแม่บา้น 
Housekeeping 

 

แผนกทรัพยากรบคุคล 
Human Resource 

แผนกช่าง 
Engineering 

แผนกบญัชีบญัชีและการเงิน 
Accounting and Financial 

 

แผนกรักษาความปลอดภยั 
Security 

 



 1) งานส ารองห้องพัก (Reservation) งานส ารองห้องพกัมีหน้าท่ีส ารองห้องพกัล่วงหนา้ให้แก่แขกก่อน
การเดินทางมาเขา้พกั ซ่ึงสามารถท าการส ารองห้องพกัแก่แขกไดห้ลายช่องทาง ไดแ้ก่ โทรศพัท ์แฟกซ์ จดหมาย 
อินเตอร์เน็ต เป็นตน้ ในแต่ละวนัพนักงานส ารองห้องพกัจะน ารายช่ือแขกท่ีคาดว่าจะเขา้พกัในวนัรุ่งขึ้นไป
ใหก้บังานตอ้นรับส่วนหนา้ เพื่อจดัเตรียมเอกสารส าหรับการลงทะเบียนใหแ้ขกต่อไป 

 2) งานต้อนรับ (Reception/ Front Desk/ GSA) มีหนา้ท่ีรับผิดชอบดา้นการเขา้พกัของแขกตอ้นรับแขก
เม่ือมาถึงโรงแรม ตั้งแต่การทกัทาย ตอ้นรับแขก ดูเก่ียวกบัขอ้มูลของแขก หลงัจากการก าหนดหมายเลขห้องพกั 
(Room assignment) และการลงทะเบียนเข้าพัก (Registration) เรียบร้อยให้พนักงานยกกระเป๋าไปส่งแขกยงั
ห้องพักอย่างมืออาชีพท าให้แขกรู้สึกอบอุ่นและแสดงความเป็นมิตร ( Jatashankar R.Tewari,2015,p 93) 
นอกจากน้ียงัท าหนา้ท่ีช่วยแนะน าสินคา้และการบริการอ่ืน ๆ ของโรงแรม ตลอดจนเก็บขอ้มูลและบนัทึกประวติั
ของลูกคา้ 

 3) งานการเงินส่วนหน้า (Front Cashier) มีหน้าท่ีเก่ียวขอ้งกบักระบวนการออกจากท่ีพกัของแขก 
(Check-out) ได้แก่ การช าระเงินของแขก ค่าห้องพัก การรับแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ (Currency 
Exchange) ค่าโทรศพัท ์ค่าซักรีด ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม เป็นตน้ การช าระค่าบริการในรูปแบบของเงินสด บตัร
เครดิต เช็คเดินทาง เป็นตน้  

 4) งานบริการข้อมูลข่าวสาร (Concierge) มีหนา้ท่ีช่วยเหลือแขกดา้นการบริการขอ้มูลข่าวสารแก่
แขกทั้ งข้อมูลภายในและภายนอกโรงแรม ในการจองโต๊ะห้องอาหาร เร่ืองรับส่ง/การเดินทาง ซ้ือและจองตัว๋ดู
ละคร กีฬาหรือเขา้ร่วมนิทรรศการต่าง ๆ จะตอ้งมีความรอบรู้ในขอ้มูลดงักล่าวอย่างทนัเหตุการณ์ เพื่ออ านวย
ความสะดวกและตอบขอ้ซักถามแก่แขกท่ีมีความตอ้งการขอ้มูลหลากหลายและจ าเป็นส าหรับพวกเขา เช่นสถาน
ท่ีตั้งและเวลาเปิด-ปิด ของธนาคาร สถานท่ีราชการ หา้งสรรพสินคา้ แหล่งซ้ือของท่ีระลึก เป็นตน้ 

 5) งานบริการในเค ร่ืองแบบ (Uniformed Service) พนักงานในส่วนน้ี เป็น ส่วนงานแรก ท่ี
ให้บริการเมื่อแขกเดินทางมาถึง โรงแรม มีหน้าที่อ  านวยความสะดวกดา้นการรับจอดรถ การบริการขน
สัมภาระ การบริการดา้นขอ้มูลข่าวสาร ให้กบัแขกตลอดจนบุคคลภายนอกท่ีเขา้มาติดต่อหรือใช้บริการในจุด
บริการต่าง ๆ กบัทางโรงแรม 

 6) งานบริการโทรศัพท์ (Telephone Operator) งานบริการโทรศัพท์มีหน้าท่ี รับโทรศัพท์  โอน
สายโทรศพัทแ์ละรับฝากขอ้ความต่าง ๆ ท่ีมาถึงแขก ซ่ึงบุคคลท่ีพนกังานบริการโทรศพัทท์ าหนา้ท่ีใหบ้ริการนั้น 
ได้แก่ แขกผูเ้ข้าพัก พนักงานในโรงแรมและบุคคลภายนอก ส่ิงท่ีส าคัญพนักงานบริการโทรศ ัพท์ต ้อ ง มี
ความรู้ข ้อมูล เ บ้ืองต้น เก่ียวกบัโรงแรมเพื่อให้ขอ้มูลแก่แขกทางโทรศพัท์และยงัมีหน้าท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ใหบ้ริการปลุกแขก  



 7) งานตรวจสอบบัญชีภาคกลางคืน (Night Auditor) โดยปกติแลว้พนักงานตรวจสอบบญัชีภาค
กลางคืนปฏิบัติงานภายใต้แผนกการเงินและบัญชีของโรงแรมแต่ท างานท่ีเคาน์เตอร์บ ริก ารส่ วนหน้า  มี
หน้า ที่ตรวจสอบ เอกสารด้านการ เงิน และบญัชีในแต่ละรอบวนัของแผนกต้อนรับส่ วนหน้า  โดยมี
หนา้ท่ีท ารายงานสรุปยอดบญัชีรายรับ-รายจ่าย และรายงานผลการด าเนินงานดา้นการเงินของแผนกตอ้นรับส่วน
หนา้ เพื่อจดัส่งไปยงัแผนกการเงินและบญัชีของโรงแรม พนกังานตรวจสอบบญัชีภาคกลางคืนจะปฏิบติังานใน
ช่วงเวลากลางคืนโดยจะปฏิบติัหนา้ท่ีเสมือนเป็นพนกังานการเงินส่วนหนา้และ/หรือ พนกังานตอ้นรับส่วนหนา้
ในคราวเดียวกนั 

 ต าแหน่งงานท่ีส าคัญในแผนกบริการส่วนหน้า 
 ผู้จัดการแผนกบริการส่วนหน้า (Front Office Manager) 
 ผูจ้ดัการแผนกตอ้นรับส่วนหนา้ มีหนา้ท่ีก ากบั ดูแล และควบคุมการท างานของพนกังานในแผนก

ต้อนรับส่วนหน้าทั้ งหมด ตลอดจนการควบคุมก าลงัคนและอุปกรณ์ต่าง ๆ ส าหรับการปฏิบติังานในแผนก
ตอ้นรับส่วนหนา้  

ผู้ช่วยผู้จัดการแผนกบริการส่วนหน้า (Assistant Front Office Manager) 
ผูช่้วยผูจ้ดัการแผนกตอ้นรับส่วนหนา้ มีหนา้ท่ีช่วยเหลือผูจ้ดัการแผนกตอ้นรับส่วนหนา้ ในการควบคุม

การท างานในแผนก  
พนักงานต้อนรับ (Receptionist/ Front Desk Agent) 
พนกังานตอ้นรับเป็นต าแหน่งท่ีมีบทบาทอยา่งมากในการบริการ เพราะท าหนา้ท่ี เสมือนเป็นหนา้ตา

ของโรงแรมและคอยดูแลการบริการแก่ผูท่ี้เขา้พกัตลอดระยะเวลาการเขา้พกัภายในโรงแรมอีกทั้งยงัเป็นตวัแทน
การขายให้แก่โรงแรมในการขายห้องพกัและบริการอ่ืน ๆ เช่น บริการสปาและการบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม
ในภตัตาคาร (ธารีทิพย ์ทากิ, 2549, หนา้ 69)  

 
 
พนักงานส ารองห้องพกั (Reservation Clerk) 
พนกังานส ารองห้องพกั มีหนา้ท่ีในการรับและยืนยนัการส ารองห้องพกัจากแขก แนะน าแขกในเก่ียวกบั

การส ารองห้องพกัและมีหน้าท่ีบนัทึกรายละเอียดการส ารองห้องพกัของแขกแต่ละบุคคล อาทิ วนัและเวลาการเขา้
พกั วนัและเวลาในการออกจากโรงแรม ประเภทของห้องพัก อัตราค่าบริการ ช่ือและท่ีอยู่ของแขก หมายเลข
โทรศพัท ์วิธีการช าระค่าบริการ เป็นตน้ ตลอดจนการจดัเตรียมเอกสารแสดงรายละเอียดการเดินทางมาเขา้พกั
ของแขกในวนัรุ่งขึ้น เพื่อจดัส่งใหก้บัพนกังานตอ้นรับส่วนหนา้ (Receptionist) 

พนักงานบริการโทรศัพท์ (Operator) 



พนกังานบริการโทรศพัท ์มีหน้าที่ ให้บริการติดต่อส่ือสารทางโทรศพัทแ์ก่แขกดว้ยความสุภาพ
นุ่มนวล บริการรับฝากขอ้ความ บริการปลุกแขก ให้ขอ้มูลเก่ียวกบัการบริการและกิจกรรมพิเศษต่าง  ๆ ท่ีจดัขึ้น
ภายในโรงแรม ตลอดจนรับข้อร้องเ รียนจากแขกทางโทรศัพท์ เพื่อรายงานกบัแผนกท่ีเก่ียวขอ้ง 

พนักงานเกบ็เงินส่วนหน้า (Front Office Cashier) 
พนักงานเก็บเงินส่วนหน้ามีหน้าท่ีรับช าระค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จากแขก ไดแ้ก่ ค่าห้องพกั ค่าโทรศพัท ์

ค่าซักรีด ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม เป็นตน้ ในรูปของเงินสด บตัรเครดิต เช็คเดินทาง เป็นตน้ จดัท าบญัชีค่าใชจ่้าย
ของแขก รับแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ตลอดจนรับผิดชอบเก่ียวกบัการรับฝากของมีค่า 

หัวหน้าพนักงานบริการข้อมูลข่าวสาร (Chief Concierge) 
หัวหนา้พนกังานบริการขอ้มูลข่าวสาร มีหน้าท่ีควบคุมการท างานของพนักงานเปิดประตูและพนักงาน

ขนกระเป๋า เน่ืองจากเป็นส่วนแรกท่ีมีโอกาสตอ้นรับแขกผูเ้ขา้พกั พนักงานต าแหน่งน้ีจะคอยประสานงานกบั
พนกังานตอ้นรับส่วนหนา้และแผนกแม่บา้น เม่ือแขกมาถึงและจะออกจากโรงแรม ตลอดจนการให้ข้อมูล ท่ี
จ า เ ป็นแก่แขกโดยเฉพาะอย่างยิ่งขอ้มูลภายในทอ้งถ่ิน อาทิ ตารางสายการบิน ตารางการเดินรถ เวลาท าการของ
สถานท่ีราชการ ธนาคาร สถานทูต ขอ้มูลแหล่งท่องเท่ียว แหล่งชอ้ปป้ิง เป็นตน้ 

พนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 
พนกังานขนสัมภาระ มีหนา้ท่ีปฏิบติังานประจ าวนัในงานขนสัมภาระให้กบัแขกท่ีจะเขา้พกัและออก

จากรถไปรอให้แขกท าการลงทะเบียนเขา้พกัและเม่ือแขกลงทะเบียนเขา้พกัเรียบร้อยแลว้บริการส่งสัมภาระไป
ยงัห้องพักของแขก  เม่ือแขกออกจากโรงแรมจะต้องขนสัมภาระของแขกออกจากห้องพักลงไปท่ีบริเวณ
เคาน์เตอร์ของพนกังานบริการส่วนหนา้ เพื่อรอใหแ้ขกช าระค่าบริการ เม่ือแขกช าระค่าบริการแลว้จึงน าสัมภาระ
ของแขกไปยงัรถและช่วยน าสัมภาระของแขกใส่ในรถใหเ้รียบร้อย (ปิยพรรณ กลัน่กล่ิน,2546,หนา้ 12-13) 

พนักงานเปิด -  ปิดประตู (Doorman) 
พนกังานเปิดประตู มีหนา้ท่ีตอ้นรับแขกท่ีลานจอดรถหนา้หอ้งโถงของโรงแรม กล่าวทกัทาย บริการ

เปิด-ปิดประตู จากนั้นช่วยพนักงานขนสัมภาระเม่ือแขกเดินทางมาถึงและเม่ือแขกจะออกจากโรงแรม โดยดู
รายละเอียดไดจ้ากรายงานการเดินทางมาถึงและออกจากโรงแรมของแขกในแต่ละวนั เพื่อเตรียมความ
พร้อมในการให้บริการ ถา้เป็นแขกบุคคลส าคญัตอ้งปูพรมสีแดง มีเสาและเชือกกั้นบริเวณประตูทางเขา้ ในช่วง
ฤดูฝนตอ้งจดัเตรียมร่มไวส้ าหรับบริการแขก นอกจากน้ียงัมีหนา้ท่ีบริการเรียกรถรับจา้งใหก้บัแขกอีกดว้ย 

 

2. แผนกแม่บ้าน (Housekeeping Department) 
 ความส าคัญของแผนกแม่บ้าน 
 แผนกแม่บา้น เป็นแผนกท่ีรับผิดชอบดูแลงานห้องพกัและงานส่วนกลางด้านความสะอาดและความ

สวยงามของโรงแรม ดังนั้ น แผนกแม่บ้านจึงต้องให้ความส าคัญในเร่ืองของการรักษามาตรฐานด้านความ



สะอาดอยา่งเขม้งวด เพื่อสร้างความพึงพอใจและความประทบัใจให้แก่แขกท่ีมาใช้บริการ เ ร่ิมตั้ งแต่บริเวณ
ด้านหน้าโรงแรม ห้องพกั และส่วนบริการอ่ืน ๆ จึงอาจกล่าวไดว้่าแผนกแม่บา้นเป็นแผนกท่ีมีความส าคญัต่อ
ความส าเร็จของการด าเนินธุรกิจท่ีพกัแรม 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้าน ประกอบดว้ย 
 1) งานท าความสะอาดห้องพัก (Rooms) มีหน้า ที่ความรับผิดชอบหลัก  คือ การท าความสะอาด

หอ้งพกั จดัเตรียมส่ิงอ านวยความสะดวกและเคร่ืองใชใ้นห้องพกัแขกใหมี้ความพร้อมในการใชง้าน มีมาตรฐาน
ของการบริการดา้นส่ิงอ านวยความสะดวกภายในห้องพกัโดยขึ้นอยู่กับนโยบายของแต่ละโรงแรมตลอดจน
ระดบัของการใหบ้ริการของโรงแรมนั้น ๆ 

 2) งานบริเวณสาธารณะ (Public Area) มีหน้าท่ีท าความสะอาดบริเวณต่าง ๆ ของโรงแรม ยกเว้น
ห้องพกัแขก อนัไดแ้ก่ บริเวณห้องโถง ส านกังาน ห้องสุขา ลิฟต ์บนัไดหนีไฟ ห้องอาคาร ห้องประชุม ทางเดิน
บนชั้น ลานจอดรถ สระวา่ยน ้า เป็นตน้ 

 3) งานห้องผ้า (Linen Room) มีหน้าท่ีควบคุมดูแลการใช้ผา้ของแผนกต่าง ๆ ภายในโรงแรม อาทิ
ห้องครัว ห้องอาหาร สระว่ายน ้ า ห้องพัก เป็นตน้ นอกจาก น้ี ย ังท าหน้า ที่ควบคุมการจัดเก็บผา้และการ
เบิกจ่ายผา้ใหก้บัแผนกต่าง ๆ  

 4) งานเคร่ืองแบบพนักงาน (Uniform Room) มีหน้าท่ีหลักคือ ควบคุมการเบิกจ่ายเค ร่ืองแบบ
พนัก ง าน  โดยจะรับเคร่ืองแบบจากพนักงานท่ีถูกใช้แล้วเพื่อเตรียมส่งซัก นอกจากน้ียงัคอยซ่อมแซม
เคร่ืองแบบท่ีช ารุดใหอ้ยูใ่นสภาพดี 

 5) งานห้องดอกไม้ (Flower Room / Florist) มีหน้า ที่รับผิดชอบด้านการจดัดอกไมเ้พื่อน าไป
ประดบัตกแต่งในบริเวณต่าง ๆ ของโรมแรม อาทิ ห้องพกั ห้องอาหาร ห้องประชุม บริเวณสาธารณะอ่ืน ๆ เพื่อ
สร้างความสวยงามและความสดช่ืนให้กบัผูท่ี้มาใชบ้ริการ รวมถึงการจดัดอกไมใ้นโอกาสส าคญั ๆ อาทิเทศกาล
สงกรานต ์เทศกาลลอยกระทง คริสตม์าส วนัขึ้นปีใหม่ ฯลฯ  

 6) งานซักรีด (Laundry) มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลการซักรีดเส้ือผา้ของแขก เคร่ืองแบบพนักงาน รวมถึง
ผา้ท่ีใชใ้นส่วนต่าง ๆ ของโรงแรมทั้งหมด  

 7) งานมินิบาร์ (Minibar) มีหน้าท่ีตรวจสอบเคร่ืองด่ืมและส่ิงของในตูเ้ยน็ภายในห้องพกัในแต่ละ
วนั โดยการจัด เตรียมเค ร่ือง ด่ืม และขนมขบเคี้ยวในห้องพกัให้ครบถว้นตามมาตรฐาน เพื่อเป็นการอ านวย
ความสะดวกสบายใหแ้ก่แขกผูเ้ขา้พกั  

 8) งานสวน (Garden) มีหนา้ท่ีดูแลตน้ไมแ้ละสวนของโรงแรม 
 9) งานบริการต้นห้อง (Butler) พนักงานบริการต้นห้องหรือบัทเลอร์มีหน้าท่ีเหมือนเป็นเลข า

ส่วนตัวของแขก  ซ่ึงเป็นแขกพิเศษของโรงแรม ดงันั้น พนักงานบริการต้นห้องต้อง เป็นผูมี้ความรอบรู้



และเป็นนักบริการท่ีดี เช่น รู้วิธีการจัดเล้ียง การปฐมพยาบาล ผสมเคร่ืองด่ืมได้ เป็นต้น ดังนั้น พนัก ง าน
บริการต ้นห้องจึง เ ป็นผูท่ี้รวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ ของแขกพิเศษน้ี เช่น แขกชอบด่ืมอะไร ชอบรับประทาน
อาหารอะไร งานอดิเรกของแขก เป็นตน้ 

 10) งานของหายและถูกพบ (Lost and Found) เม่ือพนกังานโรงแรมพบเจอทรัพยสิ์นในบริเวณต่าง 
ๆ ของโรงแรม จะตอ้งรีบแจง้มายงังานของหายและถูกพบ เพื่อท าการบนัทึกรายละเอียดส่ิงของนั้น หลังจาก
นั้ นพนักงานจะท าการลงทะเบียนทรัพยสิ์นนั้นไวต้ามล าดบัหมวดหมู่เพื่อรอการติดต่อขอรับส่ิงของจากแขก 
ยกเวน้ของมีค่าเท่านั้นท่ีจะเก็บไวใ้นตูนิ้รภยัเพื่อรอการติดต่อกลบัจากแขก นอกจากน้ี ในกรณีท่ีส่ิงของของ
พนกังานและแขกเกิดสูญหาย ก็สามารถติดต่อมายงังานของหายและถูกพบได ้เพื่อแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับ
ส่ิงของหรือทรัพยสิ์นนั้น ๆ เพื่อการติดตามต่อไป (สุพตัรา สร้อยเพช็ร์, 2553, หนา้ 132-134 ) 

 ต าแหน่งท่ีส าคัญในแผนกแม่บ้าน 
 หัวหน้าแผนกแม่บ้าน (Executive Housekeeper) 
 หัวหน้าแผนกแม่บา้น มีหน้าท่ีควบคุมการท างานในแผนกแม่บา้นทั้งหมด ตรวจสอบงานส่วนต่าง ๆ 

ของแผนกว่าไดม้าตรฐานท่ีวางไวห้รือไม่ ควบคุมงบประมาณค่าใช้จ่าย จดัตารางเวลาการท างานของพนักงาน
และการฝึกอบรม นอกจากน้ียงัต้องรับผิดชอบกุญแจต่าง ๆ ท่ีจ่ายให้พนักงานไป ในบางโรงแรม หัวหน้า
แผนกแม่บ้านอาจจะดูแลควบคุมห้องเก็บ อุปกรณ์ท าความสะอาดเอง 
 ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกแม่บ้าน (Assistant Executive Housekeeper)   

 ผูช้ ่วยหัวหน้าแผนกแม่บา้น มีหน้าที ่ช่วยเหลือหัวหน้าแผนกแม่บา้นและรับผิดชอบ ก าร
ปฏิบัติงานแทนหัวหน้าแผนกแม่บ้าน ในบางกรณี รวมถึงการจดัท าแผนการปฏิบติังานและจดัตารางการ
ท างานประจ าวนัของพนกังาน มอบหมายงานใหพ้นกังานในแผนกแม่บา้น ควบคุมการจดัเก็บกุญแจห้องพกัและ
ตรวจสอบกุญแจตลอดจนการประเมินคุณภาพการปฏิบติังานของพนกังานในแผนกแม่บา้นทุกคน 

 
หัวหน้าผู้ควบคุมประจ าช้ัน (Floor Supervisor)  
 หวัหนา้ผูค้วบคุมประจ าชั้น ดูแลตรวจตราการท างานของพนกังานท าความสะอาดหรือพนกังานดูแล

ห้องพกั (Cleaning Staff/Room Attendants) เฉพาะท่ีท างานอยู่ท่ีฟลอร์ใดฟลอร์หน่ึงหรือส่วนใดส่วนหน่ึงของ
โรงแรม ซ่ึงรวมถึงห้องพกัแขกทั้งแบบห้องมาตรฐานและห้องชุด ห้องพกัพนักงาน ทางเดิน บนัได ห้องน ้ าใช้
ร่วมในบริเวณโรงแรม หอ้งนัง่เล่น เป็นตน้  

 พนักงานบริการต้นห้อง (Butler)  
 พนกังานบริการตน้ห้องหรือบทัเลอร์ มีหน้าท่ีตอ้นรับและดูแลแขกบุคคลส าคญัหรือแขกพิเศษของ

โรงแรม โดยศึกษารายละเอียดของแขกล่วงหนา้ อาทิ อาชีพ จุดประสงคก์ารเขา้พกั การพกัผอ่นหรือติดต่อธุรกิจ 



อุปนิสัย ฯลฯ พนกังานตน้หอ้งจะท าหนา้ท่ีการตอ้นรับแขกบุคคลส าคญับนชั้น อาทิการบริการเคร่ืองด่ืมเม่ือแขก
มาถึงบนห้องพกั การช่วยเหลือแขกเก่ียวกับสัมภาระ ติดต่อการนัดหมายต่าง  ๆ ของแขก การจองห้องอาหาร 
จองตั๋วชมการแสดง จองตัว๋เคร่ืองบิน การจดัหาส่ิงต่างๆ ท่ีลูกคา้ตอ้งการ เป็นตน้ 

 พนักงานท าความสะอาดห้องพกั (Room Attendants) 
 พนกังานท าความสะอาดหอ้งพกั มีหนา้ท่ีท าความสะอาดหอ้งพกัใหไ้ดต้ามมาตรฐานไดก้ าหนดไว ้มี

หนา้ท่ีท าความสะอาดและใหบ้ริการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเขา้พกัของแขก ซ่ึงไดแ้ก่ หอ้งนอน ห้องนัง่เล่นหรือ
หอ้งชุด หอ้งอาบน ้า และหอ้งส้วม ตลอดจนถึงทางเดินหนา้ห้องพกัแขกดว้ย 

 หัวหน้าพนักงานบริเวณสาธารณะ (Public Area Supervisor)  
 หัวหน้าพนักงานบริเวณสาธารณะ มีหน้าท่ีควบคุมการท าความสะอาดบริเวณพื้นท่ีสาธารณะของ

โรงแรม จดัตารางการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดบริเวณสาธารณะ ใหค้  าแนะน าพนกังานใหม่
ในเร่ืองวิธีการท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ พื้น พรม ผนัง อุปกรณ์ต่าง ๆ และการใช้น ้ ายาเคมี ดูแลอุปกรณ์
เคร่ืองมือและเคร่ืองจกัรให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอ จดัเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาดอย่างถูกวิธี ตรวจสอบและดูแล
การท าความสะอาดของพนกังานเพื่อใหเ้กิดมาตรฐานสูงสุด 

 พนักงานท าความสะอาดท่ัวไป (Cleaner)  
 พนักงานท าความสะอาดทั่วไป มีหน้าท่ีท าความสะอาดในบริเวณพื้นท่ีสาธารณะทั้ งหมด อาทิ 

ระเบียงทางเดิน บนัได ทางหนีไฟ หอ้งอาหาร สระวา่ยน ้ า หอ้งโถง หอ้งน ้าสาธารณะ เป็นตน้ รวมทั้ งท าหน้า ท่ี
รายงานเก่ียวกบัเฟอร์นิเจอร์ อุปกรณ์หรือเคร่ืองใช ้ท่ีเกิดช ารุดเสียหาย ในบริเวณพื้นท่ีสาธารณะของโรงแรม
อีกดว้ย 

 
 
 
 พนักงานท าสวน (Gardener)   
 พนักงานท าสวน มีหน้าที่ดูแลตน้ไมแ้ละบริเวณสวนหย่อมของโรงแรม รับผิดชอบการรดน ้ า

ตน้ไม ้ใส่ปุ๋ ย พรวนดิน การจดัตกแต่งสวน เปล่ียนกระถางตน้ไม ้ตกแต่งก่ิงใบใหส้วยงาม บางโรงแรมอาจวา่จา้ง
บริษทัท่ีมีความช านาญดา้นการดูแลตน้ไมแ้ละสวนมาดูแลในส่วนงานน้ี 

 หัวหน้างานห้องผ้า (Linen Supervisor)  
 หัวหนา้งานห้องผา้ มีหน้าท่ีรับผิดชอบผา้ทุกชนิดท่ีใช้ในห้องพกัแขก (เช่น ผา้ปูท่ีนอน ผา้เช็ดตวั ผา้

ห่ม เป็นตน้) ผา้ของห้องอาหารและแผนกจดัเล้ียง (ไดแ้ก่ ผา้ปูโต๊ะ ผา้เช็ดปาก ผา้รองถาด) และเคร่ืองแบบพนกังาน 



โดยการจ่ายผา้ท่ีซักสะอาดแลว้ เก็บรวบรวมผา้ท่ีใชแ้ลว้ ปะชุนผา้ท่ีขาดและดูแลควบคุมการส่งผา้ไปซักท่ีแผนก
ซกัรีดและการรับคืนผา้ท่ีซกัแลว้ 

 หัวหน้างานห้องดอกไม้ (Florist Supervisor)  
 หัวหน้างานห้องดอกไม้ มีหน้าท่ีพิจารณาเลือกซ้ือดอกไม้เพื่อน ามาจดัและตกแต่ง ทั้ งในบริเวณ

หอ้งพกั หอ้งอาหาร หอ้งโถง เคาน์เตอร์ตอ้นรับ งานจดัเล้ียง งานประชุม เทศกาลต่าง ๆ ฯลฯ  
 หัวหน้าห้องซักรีด (Laundry Supervisor)  
 หวัหนา้ห้องซกัรีด มีหนา้ท่ีควบคุมการซกัรีดผา้ อนัไดแ้ก่ เส้ือผา้แขก ผา้ท่ีใชใ้นส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม 

ตลอดจนเคร่ืองแบบพนักงาน ให้ค  าแนะน าพนักงานภายในห้องซักรีดเก่ียวกบัการใชอุ้ปกรณ์และน ้ ายาในการ
ซกัรีด 

 

3. แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม (Food and Beverage Department) 
 แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืมเป็นแผนกหน่ึงท่ีสร้างรายได้ให้กับโรงแรม จึงถือเป็นหน่วยงานท่ีมี

ความส าคญัไม่นอ้ยกว่าการบริการดา้นห้องพกั ทั้งน้ีรายไดข้องแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืมไม่ไดม้าจากแขกท่ีเขา้
พกัในโรงแรมเท่านั้น แต่ยงัมาจากบุคคลภายนอกท่ีเขา้มาใช้บริการห้องอาหารต่าง ๆ ในโรงแรม ส่วนงานใน
แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม ประกอบดว้ยส่วนงานสนับสนุน เช่น งานครัว งานท าความสะอาดและงานสร้าง
รายได ้เช่น คอฟฟ่ีช็อป ภตัตาคาร งานจดัเล้ียง เป็นตน้  

 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
 1) งานครัว (Kitchen) มีหนา้ท่ีประกอบอาหารใหแ้ก่แขกท่ีมาใชบ้ริการในห้องอาหารและภตัตาคาร

ต่าง ๆ ของโรงแรม จดัเตรียมอาหารส าหรับการจดังานเล้ียงทั้งภายในและภายนอกโรงแรม รวมถึงการจดัเตรียม
อาหารเพื่อเป็นสวสัดิการส าหรับพนกังานของโรงแรม ส่วนของงานครัวหลกั ๆ แบ่งออกเป็น 3 ครัว ไดแ้ก่ 

  ครัวร้อน (Hot Kitchen) จะรับผิดชอบการเตรียมวตัถุดิบและการปรุงอาหารท่ีตอ้งใชค้วามร้อน เช่น 
ตม้ ผดั แกง ทอด อบ ยา่ง เป็นตน้ 

  ครัวเย็น (Cold Kitchen) จะรับผิดชอบการผลิตอาหารจ าพวกของแช่เยน็ ซ่ึงส่วนใหญ่จะเป็นอาหาร
แถบตะวนัตก เช่น ซุปเยน็ สลดั แซนวิช เป็นตน้ 

  ครัวขนมหวาน (Bakery and Pastry Kitchen) จะดูแลการผลิตขนมหวานทุกอย่าง เช่น ขนมอบ 
ขนมปัง ของหวาน ไอศกรีม 

 2) งานคอฟฟ่ีช็อป (Coffee Shop) เป็นห้องท่ีมีการบริการอาหารหรือบริเวณบางแห่งเป็นส่วนพื้นท่ี
กั้นไวเ้ป็นเขตบริการ เปิดให้เข้าออกได้สะดวกหลายช่องทาง (ไม่ปิดทึบ) จัดการบริการโดยบริกรเช่นกันแต่ไม่



เคร่งครัดในแบบแผนมาก เปิดให้บริการในช่วงเวลาท่ียาวนานกว่า เช่น 24 ชั่วโมงหรือปิดเฉพาะช่วงดึก 
ประเภทอาหารท่ีหลากหลายแต่มีลกัษณะท่ีอาศยัการเตรียมการไม่ซบัซอ้นนกั อตัราค่าบริการโดยเฉลี่ยจะ
ต ่ากว่าในห้องอาหารแบบภัตตาคาร (จิตตินนัท ์นนัทไพบูลย,์ 2555, หนา้ 83) 

 3) งานภัตตาคาร (Restaurant) มีหน้าท่ีรับผิดชอบการให้บริการอาหารและเคร่ืองด่ืมในภตัตาคาร
และห้องอาหารต่าง ๆ ในโรงแรม ส่วนมากจะเปิดให้บริการในม้ือกลางวนัจนถึงม้ือค ่า ในโรงแรมขนาดใหญ่จะ
มีบริการภตัตาคารหลากหลายประเภท เช่น อาหารไทย จีน ญ่ีปุ่ น ฝร่ังเศส อิตาเล่ียน เป็นตน้  

 4) งานเคร่ืองด่ืม (Beverages) มีหน้าท่ีจดัเตรียมเคร่ืองด่ืมท่ีมีแอลกอฮอล์และไม่มีแอลกอฮอล ์เพื่อ
ใหบ้ริการแขกในส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม อาทิ หอ้งอาหาร หอ้งจดัเล้ียง สระวา่ยน ้า หอ้งพกั เป็นตน้ 

 5) งานบริการอาหารบนห้องพัก (Room Service) มีหนา้ท่ีบริการอาหารและเคร่ืองด่ืมบนห้องพัก
แขก มกัจะเปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กบัแขกผูเ้ขา้พกัท่ีตอ้งการความ
เป็นส่วนตวัและมีความตอ้งการในการสั่งอาหาร 

 6) งานจัดเลีย้ง (Banquet/Catering Service) มีหนา้ท่ีให้บริการอาหารในงานจดัเล้ียงต่าง ๆ ในเ ร่ือง
รูปแบบการตกแต่งสถาน ท่ี การจดังาน บรรยากาศ ประเภทและรายการอาหาร เช่น การบริการแบบเสิร์ฟ
อาหารบนโต๊ะ บุฟเฟ่ต ์คอ็กเทล เป็นตน้ 
  

 ต าแหน่งงานท่ีส าคัญในแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม  
 ผู้อ านวยการแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม (Food and Beverage Director)  
 ผูอ้  านวยการแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม มีหนา้ท่ีบริหารงาน ก ากบัดูแลและตรวจสอบการปฏิบติังาน

ของแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม ก าหนดมาตรฐานของอาหารและเคร่ืองด่ืมเพื่อวางแผน การจดัซ้ือวตัถุดิบ วิเคราะห์
แนวโน้มของธุรกิจ ราคาของสินค้าแหล่งจัดซ้ือ จัดท ารายงานเก่ียวกับงบประมาณของแผนกอาหารและ
เคร่ืองด่ืม 

 
 หัวหน้าพ่อครัวหรือกุ๊กใหญ่ (Executive Chef/Head Chef) 
 หัวหนา้พ่อครัว บุคคลท่ีท างานในต าแหน่งน้ีไม่ค่อยไดล้งมือท าอาหารเอง กุ๊กใหญ่จะคอยดูแลควบคุม

ใบสั่งอาหารท่ีส่งเขา้มาดูแลและประสานงานในเร่ืองการเตรียมวตัถุดิบ การประกอบอาหารและการปฏิบติังาน
ของพนักงานห้องครัวทั้งหมด ตรวจสอบการท างานของห้องครัว อาทิครัวไทย ครัวจีน ครัวขนมหวาน เป็นตน้ 
เพื่อดูแลการท างานให้ได้ตรงตามมาตรฐาน รวมทั้งการคิดคน้เมนูอาหารและเคร่ืองด่ืมสูตรใหม่ ๆ จดัท า
รายการอาหารใหส้อดคลอ้งกบัฤดูกาลและวตัถุดิบ 

 ผู้ช่วยหัวหน้าพ่อครัว (Sous Chef) 



 ผูช่้วยหัวหนา้พ่อครัว มีหนา้ท่ีควบคุมดูแลห้องครัวในส่วนต่าง ๆ ภายในโรงแรมท าหนา้ท่ีช่วยเหลือการ
ท างานของหัวหนา้พ่อครัว จดัตารางการท างานและมอบหมาย หนา้ท่ีให้กบัพนกังานห้องครัว คอยประสานงาน
กบัหอ้งครัวในกรณีท่ีมีการสั่งอาหารหรือขนมหวานไปยงัห้องอาหารต่าง ๆ ในโรงแรม 

 นอกจากน้ี ยงัมีต าแหน่งงานอ่ืน ๆ ในส่วนของงานครัว อาทิ 
 - หวัหนา้ครัวร้อน (Hot Kitchen Chef de Partie)  
 - หวัหนา้ครัวเยน็ (Cold Kitchen Chef de Partie) 
 - หวัหนา้พ่อครัวหอ้งเตรียมอาหาร (Pantry Chef de Partie) 
 - หวัหนา้พ่อครัวคอฟฟ่ีช็อป (Coffee Shop Kitchen Chef de Partie) 
 - หวัหนา้พ่อครัวจดัเล้ียง (Banquet kitchen Chef de Partie) 
 - หวัหนา้พ่อครัวขนมหวาน (Pastry Chef de Partie) 
 - หวัหนา้พ่อครัวขนมอบ (Bakery Chef de Partie) 
 - หวัหนา้พนกังานแล่เน้ือ (Butcher Chef de Partie) 
 หัวหน้างานเกบ็ล้าง (Chief Steward) 
 หัวหน้างานเก็บลา้ง มีหน้าท่ีควบคุมการท าความสะอาดอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในแผนกอาหาร

และเคร่ืองด่ืมทุกชนิด อาทิ เคร่ืองเงิน เคร่ืองกระเบ้ือง เคร่ืองโลหะ และเคร่ืองแกว้ ดูแลการเบิกจ่ายอุปกรณ์ท่ีไปยงั
ห้องอาหารต่าง ๆ ของโรงแรม ท าการตรวจสอบจ านวนอุปกรณ์ท่ีสูญหายหรือช ารุดแตกหัก พร้อมทั้งจดัท ารายการ
อุปกรณ์ 

 ผู้จัดการงานจัดเลีย้ง (Banquet Manager) 

 ผูจ้ดัการงานจดัเล้ียง มีหนา้ท่ีควบคุมการบริการอาหารและเคร่ืองด่ืมในการจดังานเล้ียง งานประชุม 
งานสัมมนา และงานพิธีการต่าง ๆ ทั้งภายในโรงแรมและภายนอกโรงแรม วางแผนและเตรียมความพร้อม
ส าหรับการจดังานแต่ละคร้ัง ควบคุมดูแลความพร้อมของหอ้งประชุม หอ้งจดัเล้ียงและอุปกรณ์เคร่ืองใชต่้าง ๆ 
ส าหรับการให้บริการในแต่ละคร้ัง วางแผนการใช้ก าลงัคนให้มีเพียงพอและเหมาะสมกบัการจดังานแต่ละคร้ัง 
ดูแลดา้นการเบิกอุปกรณ์ส าหรับการจดัเล้ียง อาทิ ผา้ปูโต๊ะ ผา้เช็ดปาก เคร่ืองแกว้ เคร่ืองกระเบ้ือง ไมโครโฟน 
เคร่ืองฉายสไลด ์เป็นตน้ 

 ผู้จัดการห้องอาหาร (Restaurant  Manager) 
 ดูแลรับผิดชอบห้องอาหารในทุกเร่ือง ก าหนดมาตรฐานงานการบริการ วางแผนตารางเวลาและการ

ท างานของพนกังาน  ฝึกสอนงานแก่พนกังาน รับจองโต๊ะ ตอ้นรับลูกคา้ พาลูกคา้ไปท่ีโต๊ะและจดัการกรณีท่ี
ลูกคา้ไม่พึงพอใจการบริการ (http://www.restaurantjob.in.th/restaurantjob/html/tips_detail.php?id=
52#.WXnIGtSLTGg) 



4. แผนกการขายและการตลาด  (Sale and Marketing Department) 
 แผนกการขายและการตลาด มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบในการวางแผนทางดา้นการตลาดของโรงแรม การ

ด าเนินงานเพื่อการสร้างรายได้ ตลอดจนการส่งเสริมการขายและบริการของโรงแรม ประกอบด้วยงานดังน้ี
พนกังานทุกคนท่ีท างานในโรงแรมบทบาทในการขายทั้งนั้น บางคนบางกลุ่มมีหนา้ท่ีขายโดยตรง อย่างในกรณี
ของพนกังานบริการดา้นอาหารและเคร่ืองด่ืม แต่บางกลุ่มก็ช่วยในการขายโดยทางออ้ม เช่นกรณีพนกังานแผนก
ครัว แผนกแม่บา้น และแผนกอ่ืน ๆ ซ่ึงช่วยให้โรงแรมขายไดโ้ดยการท างานท่ีมีคุณภาพ ในโรงแรมใหญ่ ๆ จะมี
เจา้หนา้ท่ีช านาญการเป็นผูดู้แลการขายและการตลาดโดยเฉพาะไดแ้ก่ ผูจ้ดัการแผนกขาย/การตลาด  และทีมงาน 
ซ่ึงมีงานหลกั ๆ ดงัน้ี 

 - ติดต่อกบัลูกคา้ท่ีจองเป็นกลุ่ม หรือท่ีเรียกเป็นภาษาองักฤษวา่ Group Bookings หรือท่ีติดต่อมาเพื่อ
จดัประชุมหรือจดังานเล้ียงท่ีโรงแรม 

 - ติดต่อกบับริษทัทวัร์และบริษทัตวัแทนการท่องเท่ียว 

 - ติดต่อกบับุคคลท่ีมีโอกาสเป็นลูกคา้ของโรงแรม โดยไปหาด้วยตนเอง หรือติดต่อทางโทรศพัท ์
หรือทางจดหมาย 

 - ขายด้วยวิธีส่งเอกสารถึงลูกคา้ทางไปรษณีย ์(Direct mail selling) เช่น ส่งแผ่นพบัโฆษณาและ
เอกสารส่งเสริมการขายไปยงัลูกคา้ ทั้งน้ี รวมถึงงานโฆษณาดว้ย 

หน่วยงานสนับสนุนของโรงแรม 
5. แผนกช่าง  (Engineering Department) ประกอบด้วย งานซ่อมบ ารุงส่ิงต่าง ๆ ภายในโรงแรม 

บริเวณอาคารทั่วไปและบริเวณรอบ ๆ อาคาร ไดแ้ก่ งานระบบน ้า งานระบบไฟฟ้า และงานช่างอ่ืน ๆ 
6. แผนกทรัพยากรบุคคล (Human Resource Department) 
 แผนกทรัพยากรบุคคล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการว่าจ้างพนักงาน ฝึกอบรมพนักงาน สร้าง

ความสัมพนัธ์อนัดีระหว่างพนักงาน ติดตามความเคล่ือนไหวและปัญหาของพนักงาน รักษาความเป็นธรรม
ระหว่างพนักงาน (ฝ่ายวิชาการ บริษัทฮิวแมน เฮอริเทจ จ ากัด ,2547,หน้า 24)พร้อมทั้ งดูแลด้านสวสัดิการ 
พนกังานใหไ้ดต้ามมาตรฐานท่ีแรงงานก าหนด แบ่งออกเป็น 2 ส่วนงานหลกั คือ งานบุคคล และงานฝึกอบรม 

7. แผนกบัญชีและการเงิน (Accounting and Financial Department) 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการจดัท ารายงานบัญชีทุกประเภท การเงินการบญัชีของทุกฝ่าย 

ตลอดจนทรัพยสิ์นทั้งหมดของโรงแรม จดัเก็บขอ้มูลทางบญัชีและการเงิน ไดแ้ก่ บญัชีเงินเดือน บญัชีลูกหน้ี 
บญัชีพสัดุ เป็นตน้ ประกอบดว้ย งานบญัชี งานการเงิน งานตรวจสอบรายได ้และงานอ่ืน ๆ เช่น งานสินเช่ือ งาน
ควบคุมดา้นอาหารและเคร่ืองด่ืม หรือระบบการเก็บเงินของแผนกต้อนรับส่วนหน้า ในบางโรงแรม เวลา
ผูจ้ดัการใหญ่ไม่อยู ่ผูจ้ ัดการฝ่ายการเงินจะเป็นผูรั้กษาการแทน 



 บญัชีและการเงินมีหนา้ท่ี ดงัน้ี 

 1) ผูต้รวจสอบรายได ้ท าการตรวจสอบรายไดป้ระจ าวนัของโรงแรมใหเ้ป็นไปอยา่งถูกตอ้ง 
 2) ผูค้วบคุม (ต้นทุน) อาหารและเคร่ืองด่ืม ด าเนินการรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกับตน้ทุนอาหารและ

เคร่ืองด่ืม แลว้ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 3) ควบคุมดูแลเร่ืองภาษีทุกชนิดของโรงแรม 
 4) จดัท าบญัชีรายรับ-รายจ่ายของโรงแรม 
 5) รับผิดชอบรวบรวมเก่ียวกบัสินเช่ือ และการเก็บเงินเร่งรัดติดตามทวงหน้ี 
8. แผนกรักษาความปลอดภัย (Security Department) 
 แผนกรักษาความปลอดภยัมีหนา้ท่ีรับผิดชอบในดา้นการรักษาความปลอดภยัในชีวิตและทรัพยสิ์น 

ป้องกนัความเสียหายดา้นต่าง ๆ ท่ีพึงมีต่อลูกคา้ พนักงานและทรัพยสิ์นภายในโรงแรม รวมถึงการควบคุมและ
แกไ้ขสถานการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ อาทิ ไฟไหม ้ทรัพยสิ์นของลูกคา้สูญหาย การท าลายทรัพยสิ์นของโรงแรม ลูกคา้
เมาหรือก่อเหตุ ทะเลาะวิวาท อุบติัเหตุต่าง ๆ เป็นตน้ 

 ต าแหน่งงานท่ีส าคัญในแผนกรักษาความปลอดภัย 
 หัวหน้าแผนกรักษาความปลอดภัย (Chief Security) 
 หัวหน้าแผนกรักษาความปลอดภัย ท าหน้าท่ีบริหารและควบคุมดูแลการปฏิบัติงานด้านการ

รักษาความปลอดภัยของแผนก เพื่อป้องกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นต่อบุคคลหรือทรัพยสิ์นของโรงแรม 
ฝึกอบรมในเร่ืองความปลอดภยัให้แก่พนักงานในแผนก โดยเฉพาะอย่างยิ่งเม่ือเกิดเหตุฉุกเฉินต่าง ๆ ตลอดจน
ท าบนัทึกรายงานเหตุการณ์ผิดปกติท่ีเกิดขึ้นในโรงแรมให้ผูบ้ริหารไดรั้บทราบ เช่น การสูญหายของทรัพยสิ์น 
อุบติัเหตุ อาชญากรรม เป็นตน้ 

 
 
 ผู้ควบคุมยาม (Security Supervisor)  
 ผูค้วบคุมยาม ท าหน้า ที่ดูแลและควบคุมการปฏิบติังานของยามรักษาความปลอดภยัทุกคน เพื่อ

สร้างความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิ์นภายในบริเวณโรงแรม ท าการตรวจตราการท างานของยาม ให้
แน่ ใจว่ามีการปฏิบ ัติหน้า ที่อย่าง เค ร่งครัด  และปฏิบติัตามกฎระเบียบด้านการรักษาความปลอดภยัของ
แผนก ตลอดจนควบคุมดูแลสมุดรายงานประจ าวนัของแผนก  

ยามที่จอดรถ (Parking Attendant) 



ยามท่ีจอดรถ มีหน้าที่ดูแล รับผิดชอบความปลอดภยัของพาหนะทั้งหมดในบริเวณลานจอดรถของ
โรงแรม จดัระบบและเก็บค่าธรรมเนียมการจอดรถ ตรวจตรารถยนต์และรถจกัรยานยนต์ และหากมีพิรุธน่า
สงสัยตอ้งรีบรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาใหท้ราบทนัที 
 


