
โครงสร้างองค์กร 

รูปแบบการจดัโครงสร้างการบริหารงานในกิจการท่ีพกัแรม สามารถใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการ
บริหารงานของกิจการใหบ้รรลุวตัถุประสงคไ์ดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ซ่ึงกิจการท่ีพกัแรมแต่ละประเภทจะมี
โครงสร้างการบริหารงานท่ีแตกต่างกนัออกไป อนัเน่ืองมาจากปัจจยัต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ ประเภทของ
เจา้ของกิจการ ขนาดของกิจการเงินทุน นโยบายของผูบ้ริหาร เป็นตน้ ซ่ึงโครงสร้างขององคก์รจะ
ประกอบดว้ยการแบ่งแผนกหรือหน่วยงานอยา่งชดัเจน ก าหนดหนา้ท่ีของบุคลากร และสายงานท่ีจะเขา้มา
บงัคบับญัชา รวมไปถึงการประสานงานต่างๆ โดยส่วนใหญ่การจดัแบ่งโครงสร้างการบริหารงานนั้นจะมี
ความแตกต่างกนัตามขนาดของกิจการ ซ่ึงแบ่งไดเ้ป็นโครงสร้างการบริหารงานของกิจการท่ีพกัขนาดเล็ก 
ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ และโครงสร้างการบริหารงานของกิจการท่ีพกัแรมในรูปแบบอ่ืนๆ 

 นอกจากน้ีกิจการท่ีพกัแรมในรูปแบบท่ีแตกต่างกนั ก็จะมีการจดัโครงสร้างท่ีแตกต่างกนัออกไป 
ทั้งน้ีอนัเน่ืองมาจากกิจการบางแห่งมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งมีฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงเขา้มารับผดิชอบในบางภารกิจ
อยา่งชดัเจน แต่ในบางกิจการอาจจะมีหรือไม่มีก็ได ้เช่น ฝ่ายนนัทนาการ ซ่ึงมกัจะพบในการจดัโครงสร้าง
การบริหารงานของท่ีพกัแรมประเภทรีสอร์ท ทั้งน้ี เม่ือกิจการมีการจดัโครงสร้างท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะงาน
ของกิจการแลว้ กิจการนั้นก็จะสามารถบริหารองคก์รไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน อนัจะส่งผลต่อการ
บริการลูกคา้ใหเ้กิดความพึงพอใจสูงสุดได ้

โครงสร้างงานและการบริหารงานในกจิการที่พกัแรม 

การจดัโครงสร้างในกิจการท่ีพกัแรมใน 3  รูปแบบ ดงัน้ี 

 1) กจิการทีพ่กัแรมขนาดเลก็ ส าหรับกิจการท่ีพกัแรมขนาดเล็กหรือมีจ านวนห้องพกันอ้ยกวา่ 100 
หอ้ง ลกัษณะของหอ้งพกัเป็นแบบธรรมดา มีส่ิงอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็นพื้นฐาน เช่น โทรทศัน์ 
โทรศพัท ์ห้องพกัส่วนตวั เป็นตน้ จึงท าใหอ้ตัราค่าห้องพกัมีราคาถูก จากกการบริการท่ีมีอยา่งจ ากดั 
 ส่วนงานหลกัของกิจการท่ีพกัแรมขนาดเล็ก ประกอบดว้ย ฝ่ายบริหาร (Administrative) แผนก
ตอ้นรับส่วนหนา้ (Front Office) แผนกแม่บา้น (Housekeeping) และแผนกซ่อมบ ารุง (Repairs and 
Maintenance) 
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 แผนผงัโครงสร้างการบริหารงานในกิจการท่ีพกัแรมขนาดเล็ก 
 ท่ีมา : มาฆะ  ขิตตะสังคะ และวจิิตร ณ ระนอง ,2547 หนา้ 151 

 ฝ่ายบริหาร (Management) 
 กิจการท่ีพกัแรมขนาดเล็ก ส่วนมากเจา้ของกิจการจะเป็นผูบ้ริหารงานดว้ยตนเอง โดยอาจมีการ
แต่งตั้งผูช่้วยผูจ้ดัการเขา้มาช่วยด าเนินการตามท่ีไดรั้บมอบหมาย รวมถึงการบริหารงานแทน ในกรณีท่ี
เจา้ของกิจการไม่สามารถปฏิบติังานได ้เน่ืองจากติดภารกิจอ่ืน 
 
 แผนกตอ้นรับส่วนหนา้ (Front Office Department) 

 ไดแ้ก่ งานธุรการ งานบริการตอ้นรับแขก งานลงทะเบียนเม่ือแขกเขา้พกั การอ านวยความสะดวก
ต่างๆ จนกระทัง่แขกคืนหอ้งพกั 
 แผนกแม่บา้น (Housekeeping Department) 

 ส าหรับกิจการท่ีพกัแรมขนาดเล็ก ประกอบดว้ยพนกังานแม่บา้น จ านวนอยา่งนอ้ย 1-2 คน ท า
หนา้ท่ีรับผิดชอบการท าความสะอาดหอ้งพกัแขก 
 แผนกซ่อมบ ารุง (Repairs and Maintenance Department) 

 ท าหนา้ท่ีดูแลความเรียบร้อยของตวัอาคาร การบ ารุงรักษาอุปกรณ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้างๆ 
ตลอดจนการซ่อมแซมเม่ือเกิดการช ารุดหรือไม่สามารถใชง้านได ้
 
 2) กจิการทีพ่กัแรมขนาดกลาง ประกอบดว้ยห้องพกัจ านวน 100-300 หอ้ง เน่ืองจากมีจ านวน
หอ้งพกัมาก จึงจ าเป็นท่ีจะตอ้งแบ่งส่วนการท างานหลกัออกเป็นส่วนงานยอ่ยๆ เพื่อการควบคุมดูแลอยา่ง
ทัว่ถึง โดยมีแผนกงานท่ีเพิ่มเติมเขา้มาจากกิจการท่ีพกัแรมขนาดเล็ก ไดแ้ก่ แผนกบญัชี แผนกบริการอาหาร
และเคร่ืองด่ืม แผนกบุคคลและแผนกการขายและการตลาด 
 
 
 



 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  แผนผงัโครงสร้างการบริหารงานในกจิการทีพ่กัแรมขนาดกลาง 

ท่ีมา : ดดัแปลงจากมาฆะ  ขิตตะสังคะ และวจิิตร ณ ระนอง ,2547 หนา้ 152 

 ฝ่ายบริหาร (Administrative) 
 กิจการท่ีพกัแรมประเภทน้ี มีผูจ้ดัการทัว่ไปเป็นผูบ้ริหารงาน และควบคุมดูแลการปฏิบติังานของ
แผนกต่างๆ ในกิจการ 
 แผนกหอ้งพกั (Room Division) ประกอบดว้ย 

 -  งานบริการส่วนหนา้ (Front Office) มีพนกังานคอยใหบ้ริการตลอด 24 ชัว่โมง เพื่ออ านวยความ
สะดวกแก่แขกในดา้นการลงทะเบียนเขา้พกั และการคืนห้องพกั 
 -  งานแม่บา้น (Housekeeping) ประกอบดว้ยพนกังานท าความสะอาด พนกังานตรวจหอ้งพกั 
พนกังานขนของ และพนกังานหอ้งผา้ 
 -  งานบริการขนสัมภาระ (Concierge) รับผดิชอบการบริการขนสัมภาระ การบริการดา้น
ยานพาหนะ การบริการดา้นขอ้มูลข่าวสาร รวมถึงการอ านวยความสะดวกอ่ืนๆ ตามความตอ้งการของแขก 
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 แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม (Food and Beverage Department) ประกอบดว้ยงานจดัซ้ือวตัถุดิบ งาน
ผลิตและเตรียมอาหาร งานบริการอาหาร งานเคร่ืองด่ืม และงานบริการอาหารและเคร่ืองด่ืมบน
หอ้งพกัแขก 

 แผนกการขายและการตลาด (Sales and Marketing Department) ประกอบดว้ย งานส่งเสริมการขาย 
งานประชาสัมพนัธ์ และงานขายงานจดัเล้ียง โดยรับผดิชอบในดา้นการวางแผนการตลาด ตลอดจน
ด าเนินกิจกรรมเพื่อเพิ่มรายไดใ้หแ้ก่ธุรกิจ 

 แผนกทรัพยากรบุคคล (Human Resource Department) ประกอบดว้ยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
บริหารงานบุคคลทั้งหมด ตลอดจนการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งบุคลากรในองคก์ร ซ่ึงแบ่ง
ออกเป็น 2 ส่วนงานหลกั คือ งานบุคคล และงานฝึกอบรม 

 แผนกบญัชี (Accounting Department) ประกอบดว้ย งานดา้นการจดัท าบญัชีทุกประเภท งานดา้น
การจดัเก็บขอ้มูลทางการเงินและบญัชีของทุกแผนก รวมถึงการจดัท ารายงานสถิติท่ีจ  าเป็นใหก้บั
ฝ่ายบริหาร ส าหรับใชใ้นการวางแผนการด าเนินงานดา้นต่างๆ ในอนาคต 

 แผนกช่าง (Engineering Department) ประกอบดว้ย งานซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภคต่างๆ 
ตลอดจนการดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมอุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชใ้นโรงแรมให้อยูใ่นสภาพดี
และพร้อมใชง้าน 

 แผนกรักษาความปลอดภยั (Security Department) ประกอบดว้ย การดูแลรักษาความปลอดภยัใหแ้ก่
แขกและบุคลากรในโรงแรม การจดัการกบัอุบติัภยัตลอดจนเหตุร้ายต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนภายในโรงแรม 

 3) กจิการทีพ่กัแรมขนาดใหญ่ เป็นกิจการท่ีมีจ านวนห้องพกัตั้งแต่ 300 ห้อง ข้ึนไป และมีลกัษณะ
งานท่ีหลากหลายมากยิง่ข้ึน ท าใหกิ้จการจ าเป็นตอ้งแบ่งโครงสร้างการบริหารงานท่ีสลบัซบัซอ้นข้ึน 
กิจการประเภทน้ีมีบริการดา้นหอ้งพกั ห้องอาหาร ห้องประชุม ตลอดจนส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ 
อยา่งครบครัน อาทิ บริการทางดา้นธุรกิจ นนัทนาการ ความบนัเทิง กีฬาและสุขภาพ เป็นตน้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แผนผงัโครงสร้างการบริหารงานในกจิการทีพ่กัแรมขนาดใหญ่ (350 ห้องพกั) 
 ทีม่า : David K. Hayes and Jack D. Ninemeier 2004, p.24 

 ฝ่ายบริหาร (Administrative Division)  
 ประกอบดว้ยคณะกรรมการการบริหาร อาทิ ประธานกรรมการ (Chairperson) กรรมการบริหาร 
(Managing Director) ผูจ้ดัการทัว่ไป (General Manager) และผูช่้วยผูจ้ดัการทัว่ไป (Assistant to the General 
Manager) รับผดิชอบในการบริหารกิจการร่วมกนั ฝ่ายบริหารจะมีหนา้ท่ีในการวางแผนการบริหารงาน
ทั้งหมดของกิจการพร้อมทั้งบงัคบับญัชา ผูช่้วยฝ่ายบริหาร และผูจ้ดัการทัว่ไปใหส้ามารถด าเนินงานให้
เป็นไปตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารไดก้ าหนดไว ้

ประธานกรรมการ 
Chairperson 

ผูจ้ดัการทัว่ไป 
General Manager 

ผูช่้วยผูจ้ดัการทัว่ไป 
Assistant to the General Manager  

แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม 
Food and Beverage 

แผนกบริหารส่วนหนา้ 
Front Office 

แผนกรักษาความปลอดภยั 
Security 

แผนกแม่บา้น 
Housekeeping 

แผนกทรัพยากรบุคคล 
Human Resource 

แผนกช่าง 
Engineering 

แผนกการขายและการตลาด 
Sales and Marketing 

แผนกบญัชี 
Accounting 



 แผนกแม่บา้น (Housing Department) มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการท าความสะอาด
หอ้งพกัและพื้นท่ีสาธารณะต่างๆ ในบริเวณโรงแรม ประกอบดว้ย 

 - หวัหนา้แม่บา้น (Executive Housekeeper) ท าหนา้ท่ีในการควบคุมดูแลการปฏิบติังานของ
พนกังาน พร้อมทั้งสร้างความมัน่ใจในมาตรฐานดา้นการรักษาความสะอาด เรียบร้อย และถูกสุขลกัษณะทั้ง
ในหอ้งพกัและบริเวณสาธารณะ 
 - หวัหนา้งานประจ าชั้น (Floor Supervisor) ท  าหนา้ท่ีควบคุมการท างานของพนกังานบนชั้น ไดแ้ก่ 
พนกังานท าความสะอาดห้องพกั พนกังานตรวจหอ้งพกั พนกังานขนของ เจา้หนา้ท่ีสาธารณูปโภค 
 - พนกังานท าความสะอาดห้องพกั (Room maid) ท าหนา้ท่ีรับผดิชอบการท าความสะอาดห้องพกั
ประจ าวนั พร้อมทั้งดูแลความเรียบร้อยในห้องพกั 

 แผนกบริการส่วนหนา้ (Front Office Department) เป็นจุดแรกและจุดสุดทา้ยท่ีพนกังานจะ
ไดพ้บปะกบัแขก พร้อมทั้งเป็นศูนยก์ลางของงานกิจการท่ีพกัแรมนอกจากน้ียงัเป็นแหล่ง
รวบรวมและกระจายขอ้มูลข่าวสารท่ีส าคญัภายในโรงแรม 

 - ผูจ้ดัการบริการส่วนหนา้ (Front Office Manager) ท าหนา้ท่ีควบคุม บงัคบับญัชาการท างานใน
แผนกใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายของกิจการ พร้อมทั้งพฒันาบุคลากรท่ีอยูใ่นแผนกใหท้ างานไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
 - ผูช่้วยผูจ้ดัการแผนกบริการส่วนหนา้ (Assistant Front Office Manager) ท าหนา้ท่ีในการแบ่งเบา
ภาระงานจากผูจ้ดัการใหบ้รรลุตามเป้าหมาย นโยบายและแผนการด าเนินงานของกิจการ 
 - พนกังานตอ้นรับส่วนหนา้ (Receptionist) ท าหนา้ท่ีในการตอ้นรับแขกท่ีเขา้มาพกั ขายหอ้งพกั 
ลงทะเบียนเขา้พกัและก าหนดหอ้งพกัใหแ้ขก 

 แผนกช่าง (Engineering Department) ประกอบดว้ยงานซ่อมบ ารุงภายในกิจการ บริเวณ
อาคารทัว่ไป และบริเวณรอบ ๆ อาคาร ไดแ้ก่ งานระบบน ้ า งานระบบไฟฟ้า และงานช่าง
อ่ืน ๆ  

 แผนกรักษาความปลอดภยั (Security Department) มีหนา้ท่ีใหค้วามปลอดภยัทั้งทางดา้น
ชีวติและทรัพยสิ์นแก่แขกและบุคลากรในโรงแรม เพื่อป้องกนัความเสียหายต่าง ๆ ท่ีอาจ
เกิดข้ึนได ้โดยพนกังานในแผนกน้ีมีทั้งพนกังานรักษาความปลอดภยัในเคร่ืองแบบและ
นอกเคร่ืองแบบ ซ่ึงอาจเป็นพนกังานของกิจการท่ีพกัแรมนั้น หรืออาจเป็นพนกังานท่ีไดรั้บ
การวา่จา้งมาจากบริษทัรักษาความปลอดภยัจากภายนอกก็ได ้

 แผนกทรัพยากรบุคคล (Human Resource Department) ประกอบดว้ยงานดา้นการรับสมคัร
พนกังาน การจ่ายเงินเดือนและสวสัดิการใหก้บัพนกังาน รวมถึงแรงงานสัมพนัธ์ 

 แผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม (Food and Beverage Department) ประกอบดว้ย  
  - งานเตรียมการ เช่น การจดัเตรียมโตะ๊อาหาร การเตรียมอุปกรณ์เคร่ืองใช ้เป็นตน้ 
  - งานบริการ 



  - งานดา้นการขาย 
  - งานเก็บลา้งและท าความสะอาด 
หนา้ท่ีความรับผดิชอบของแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืมแบ่งออกไดเ้ป็น 7 ส่วนงาน ไดแ้ก่ 
  1) งานคอฟฟ่ีช็อป (Coffee shop) 
  2) งานหอ้งอาหารและภตัตาคาร (Dining Rooms/Restaurants) 
  3) งานหอ้งครัว (Kitchen)  
  4) งานท าความสะอาด (Steward) 
  5) งานเคร่ืองด่ืม (Beverage)  
  6) งานจดัเล้ียง (Banquet)  
  7) งานบริการอาหารและเคร่ืองด่ืมบนห้องพกั (Room service) 

 แผนกการขายและการตลาด (Sales and Marketing Department) กิจการท่ีพกัแรมขนาด
ใหญ่ มกัจะแบ่งงานทางดา้นการขายและการตลาดออกเป็น งานโฆษณาประชาสัมพนัธ์ 
งานขายการจดัเล้ียง งานขายการประชุม โดยพนกังานในแผนกน้ีจ าเป็นตอ้งท างาน
ประสานกบัแผนกอ่ืน ๆ เช่น แผนกบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม แผนกบริการส่วนหนา้ เป็น
ตน้ 

 แผนกบญัชี (Accounting Department) ประกอบดว้ย งานดา้นการจดัซ้ืองานคลงัสินคา้ 
ตลอดจนจดัท ารายงานทางการเงินของแผนกต่าง ๆ ส่งใหฝ่้ายบริหารส าหรับน าไปใชใ้น
การวางแผนและปรับปรุงแผนการด าเนินงานของกิจการในล าดบัต่อไป 

การแบ่งส่วนงานในโรงแรม 
 สามารถแบ่งไดห้ลายวธีิตามความเหมาะสม ซ่ึงในท่ีน้ีจะขอยกตวัอยา่ง 2 วธีิ ดงัน้ี 

1) ส่วนสร้างรายได้และส่วนสนับสนุน (Revenue and Support Centers)  
 ส่วนสร้างรายได้เป็นส่วนท่ีก่อใหเ้กิดรายไดใ้นโรงแรม ประกอบดว้ย ฝ่ายห้องพกั 
ฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม และฝ่ายบริการอ่ืน ๆ อาทิ สปา ศูนยบ์ริการทางธุรกิจ ซกัรีด เป็น
ตน้ 
 ส่วนสนับสนุน เป็นส่วนท่ีคอยช่วยเหลือประสานงานกบัส่วนสร้างรายได ้อาจจะ
ไม่ไดติ้ดต่อประสานงานกบัแขกโดยตรง แผนกท่ีอยูใ่นส่วนงานสนบัสนุน ไดแ้ก่ แผนก
ขายและการตลาด แผนกบญัชีและการเงิน แผนกรักษาความปลอดภยั แผนกช่าง และ
แผนกทรัพยากรบุคคล 

2) ส่วนหน้าบ้านและส่วนหลังบ้าน (Front of the house and Back of the house)  
 ส่วนหน้าบ้าน เป็นส่วนท่ีมีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบท่ีมีปฏิสัมพนัธ์กบัผูเ้ขา้พกั
โดยตรง ถือเป็นส่วนส าคญัท่ีจะสร้างความประทบัใจใหเ้กิดข้ึนกบัแขกผูม้าติดต่อหรือเขา้
มาใชบ้ริการ 



 ส่วนหลงับ้าน เป็นส่วนท่ีไม่ไดมี้การติดต่อประสานงานกบัผูเ้ขา้พกัหรือบุคคล
ทัว่ไปโดยตรง กล่าวคือ เป็นผูอ้ยูเ่บ้ืองหลงัความส าเร็จ 
 ทั้งน้ี ต าราเล่มน้ี อธิบายลกัษณะการแบ่งส่วนของโรงแรมโดยยดึหลกัการแบ่งใน
รูปแบบท่ีสอง ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนหนา้บา้น และส่วนหลงับา้น และมี
ความสัมพนัธ์ต่อการอธิบายเน้ือหาท่ีเก่ียวกบัโครงสร้างดา้นการปฏิบติังานในธุรกิจท่ีพกั
แรม ในล าดบัต่อไป 

โครงสร้างด้านการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 2 ส่วนดังนี้ 
 ส่วนหน้าบ้านของโรงแรม (Front of the House) 
 หมายถึง ส่วนท่ีใหบ้ริการท่ีเก่ียวขอ้งกบัแขกโดยตรง อาทิ การรับลงทะเบียนเขา้พกัให้กบัแขกของ
แผนกบริการส่วนหนา้ การใหบ้ริการท าความสะอาดห้องพกัใหก้บัแขกของพนกังานในแผนกแม่บา้น เป็น
ตน้ 
 ทั้งน้ี ส่วนหนา้บา้นของโรงแรม ประกอบดว้ย แผนกบริการส่วนหนา้ แผนกบริการอาหารและ
เคร่ืองด่ืม แผนกแม่บา้น และแผนกรักษาความปลอดภยั 
 
 ส่วนหลงับ้านของโรงแรม (Back of the House) 
 หมายถึง ส่วนงานท่ีสนบัสนุนการท างานของส่วนหนา้บา้นของโรงแรมประกอบดว้ย แผนก
ทรัพยากรบุคคล แผนกการขายและการตลาด แผนกช่าง และแผนกบญัชีและการเงิน (หรือแผนกตรวจสอบ
บญัชี) 

 ส่วนหน้าบ้านของโรงแรม (Front of the house) 

 1 แผนกบริการส่วนหน้า (Front Office Department) 

 ท าหนา้ท่ีใหก้ารบริการแก่แขกผูเ้ขา้พกัโดยตรง ตั้งแต่การตอ้นรับเม่ือแขกเดินทางมาถึง การ

ลงทะเบียนเขา้พกั ตลอดจนการใหบ้ริการต่างๆ จนกระทัง่แขกเช็คเอาทอ์อกจากโรงแรม 

ความส าคญัของแผนบริการส่วนหนา้โรงแรม 

1. เป็นจุดเร่ิมตน้ท่ีพนกังานไดมี้ปฏิสัมพนัธ์กบัแขกก่อนแผนกอ่ืนๆ ในโรงแรม 

2. เป็นศูนยร์วมขอ้มูลข่าวสารและกระจายขอ้มูลข่าวสารไปยงัส่วนงานอ่ืนๆ ภายในโรงแรม 

3. เป็นศูนยก์ลางของงานโรงแรม กล่าวคือ เป็นแผนกท่ีแขกจะมาติดต่อและขอความช่วยเหลือใน

ดา้นต่างๆ 

4. เป็นจุดสุดทา้ยท่ีพนกังานจะมีโอกาสปฏิสัมพนัธ์กบัแขก 

5. เป็นจุดท่ีก่อใหเ้กิดรายไดห้ลกัในโรงแรม 

 



หนา้ท่ีและความรับผิดชอบของพนกังานในแผนกบริการส่วนหนา้ 

1. การเสนอขายห้องพกัในระดบัราคาท่ีสูงกวา่ราคาท่ีแขกร้องขอในเบ้ืองตน้ เพื่อเป็นการช่วยเพิ่ม

ยอดขายใหก้บัโรงแรม 

2. การใหบ้ริการดา้นขอ้มูลข่าวสาร 

3. การประสานงานการใหบ้ริการแก่แขก 

4. การท ารายงานเก่ียวกบัสถานภาพหอ้งพกั 

5. ดูแลดา้นบญัชีของแขก 

6. รับช าระค่าใชจ่้ายจากแขก 

7. การจดัท าและเก็บบนัทึกประวติัของแขก 

ส่วนงานหลกัในแผนกบริการส่วนหนา้ ประกอบดว้ย 

1. งานส ารองห้องพกั (Reservation) 

2. งานตอ้นรับ (Reception) 

3. งานบริการหอ้งโถง (Front Hall Service) 

4. งานบริการโทรศพัท ์(Telephone Service) 

5. งานการเงิน (Cashier) 

 

 

 

 

6.  

7.  

8.  

9.  

แผนผงัโครงสร้างแผนกบริการส่วนหน้า 

 

2 แผนกบริการอาหารและเคร่ืองดื่ม (Food and Beverage Department) 

 ในกรณีท่ีเป็นโรงแรมขนาดใหญ่ แผนกบริการอาหารและเคร่ืองด่ืมมกัเป็นแผนกท่ีใหญ่ท่ีสุดใน

โรงแรม และเป็นส่วนงานท่ีเป็นจุดขายหลกัของโรงแรมดว้ยเช่นกนั 

แผนกบริการ
ส่วนหนา้ 

Front Office 
Department 

งานตอ้นรับ 

Reception 
งานการเงิน 

Cashier 
งานส ารอง
หอ้งพกั 

Reservation 

งานบริการ 

หอ้งโถง 

Front Hall Service 

งานบริการ
โทรศพัท ์

Telephone Service 



 ส่วนงานหลกัในแผนกบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม ประกอบดว้ย 

 1. กลุ่มงานสนบัสนุน (Support Service) คือ กลุ่มงานท่ีสนบัสนุนใหก้ารบริการอาหารและ

เคร่ืองด่ืมเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ประกอบดว้ย 

 - งานครัวหรืองานผลิต 

 - งานเก็บลา้งท าความสะอาด 

 2. กลุ่มงานสร้างรายได ้(Revenue Producing) คือ กลุ่มงานท่ีท าหนา้ท่ีในการขายและใหบ้ริการดา้น

อาหารและเคร่ืองด่ืม โดยทัว่ไปประกอบดว้ย 

 - งานคอฟฟ่ีช็อป 

 - งานหอ้งอาหาร 

 - งานเคร่ืองด่ืม 

 - งานบริการอาหารและเคร่ืองด่ืมบนหอ้งพกั 

 - งานจดัเล้ียง 

หนา้ท่ีและความรับผิดชอบของพนกังานในแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม มีดงัน้ี 

1. งานเตรียมการ เป็นงานดา้นการเตรียม เพื่อใหเ้กิดความพร้อมในการใหบ้ริการอาหารและ

เคร่ืองด่ืมแก่แขกท่ีมาใชบ้ริการ อาทิ การจดัเตรียมวตัถุดิบและอุปกรณ์เพื่อใชใ้นการประกอบอาหาร การ

จดัเตรียมตะอาหาร เป็นตน้ 

2. งานบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม พนกังานบริการทุกคนตอ้งมีความสุภาพและมีจิตใจพร้อมท่ีจะ

ใหบ้ริการ อีกทั้งตอ้งมีความรู้เก่ียวกบัรายการอาหารและเคร่ืองด่ืมท่ีมีใหบ้ริการในหอ้งอาหารนั้นๆ เป็นอยา่ง

ดี 

3. งานดา้นการขาย มีหนา้ท่ีในการแนะน าหรือเชิญชวนแขกใหเ้กิดความสนใจท่ีจะสั่งอาหาร ซ่ึงถือ

เป็นบทบาทส าคญัในการสร้างรายไดใ้หแ้ก่โรงแรมเพิ่มมากข้ึน 

4. งานเก็บและท าความสะอาด เป็นหนา้ท่ีดา้นการเก็บลา้งภาชนะและอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการประกอบ

อาหาร รวมถึงเคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้าง 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

5.  

6.  

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัโครงสร้างแผนกบริการอาหารและเคร่ืองดื่ม 
ทีม่า : ดดัแปลงจากวศินา จนัทรศิริ และคณะ 2547, หนา้ 212 
 
3 แผนกแม่บ้าน (Housekeeping Department) 
 แผนกแม่บา้น มีหนา้ท่ีหลกัในการรักษาความสะอาดทั้งภายในหอ้งพกัและบริเวณทัว่ไปภายใน
โรงแรม เพื่อใหแ้ขกไดรั้บการบริการท่ีเป็นท่ีพึงพอใจ 
ความส าคญัของแผนกแม่บา้น 

1. ช่วยสร้างมาตรฐานการใหบ้ริการหอ้งพกัในภาพลกัษณ์ท่ีน่าประทบัใจ ในบรรยากาศท่ีร่ืนรมย์
ใหก้บัผูเ้ขา้พกั 

แผนกบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม 
Food and Beverage Department 

กลุ่มงานสนบัสนุน 
Support Service 

กลุ่มงานสร้างรายได ้
Revenue Producing 

งานครัว 
Kitchen 

งานครัว 
Kitchen 

งานบริการอาหารบนหอ้งพกั 
Room Service 

งานเคร่ืองด่ืม 
Beverage 

งานจดัเล้ียง 
Banqnet / Catering 

งานภตัตาคาร 
Restaurant 

งานคอฟฟ่ีช็อป 
Coffee Shop 



2. เป็นแผนกท่ีรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัแขกและโรงแรม เน่ืองจากแผนกแม่บา้นเป็นผูท่ี้ท  างาน
ใกลชิ้ดกบัแขกบนหอ้งพกัมากท่ีสุด ท าใหท้ราบถึงความตอ้งการของแขกแต่ละบุคคลไดดี้มากกวา่แผนก
อ่ืนๆ 

3. ดูแลความเรียบร้อยและตรวจสอบสภาพเคร่ืองใชแ้ละอุปกรณ์ต่างๆ หากมีการช ารุดเสียหาย 
แผนกแม่บา้นจะเป็นผูป้ระสานงานใหแ้ผนกงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบเขา้มาด าเนินการแกไ้ขทนัที 

4. ช่วยรักษาทรัพยสิ์นของโรงแรม เน่ืองจากแผนกแม่บา้นเป็นผูดู้แลความสะอาดเรียบร้อยใน
บริเวณต่างๆ จึงมีหนา้ท่ีคอยช่วยสอดส่อง ตรวจตราอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้างๆ ในโรงแรม เพื่อใหมี้
สภาพพร้อมใชง้านอยูเ่สมอ ซ่ึงถือเป็นการช่วยบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นของทางโรงแรมไดอี้กทางหน่ึง 
ส่วนงานหลกัของแผนกแม่บา้น ไดแ้ก่ 

1. งานท าความสะอาดห้องพกั (Room) 
2. งานบริเวณสาธารณะ (Public area) 
3. งานหอ้งผา้ (Linen room) 
4. งานหอ้งซกัรีด (Laundry room) 
5. งานหอ้งดอกไม ้(Flower room) 
6. งานพนกังานตน้หอ้ง (Butler) 

 นอกจากน้ี ในบางโรงแรมยงัอาจมีงานห้องเคร่ืองแบบ งานของหายและถูกพบงานมินิบาร์ งานช่าง 
และงานจดัสวน รวมอยูใ่นแผนกแม่บา้นอีกดว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผงัโครงสร้างแผนกแม่บ้าน 
ทีม่า : วศินา จนัทรศิริ และคณะ 2547, หนา้ 386 
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4. แผนกรักษาความปลอดภัย (Security Department) 
 มีหนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัใหก้บัแขก โรงแรม และพนกังานของโรงแรม เพื่อป้องกนัความ
เสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึน โดยมีส่วนงานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบของแผนก ไดแ้ก่ งานเฝ้าท่ีจอดรถ และงาน
เวรตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนผงัโครงสร้างแผนกรักษาความปลอดภัย 
ทีม่า : ปรีชา แดงโรจน์ 2550, หนา้ 12 
2 ส่วนหลงับ้านของโรงแรม ประกอบดว้ย 
 2.1 แผนกทรัพยากรบุคคล (Human Resource Department) 
 แผนกทรัพยากรบุคคล มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบในการวา่จา้งพนกังาน ฝึกอบรมพนกังาน สร้าง
ความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งพนกังาน พร้อมทั้งดูแลดา้นสวสัดิการ พนกังานใหไ้ดต้ามมาตรฐานท่ีแรงงาน
ก าหนด แบ่งออกเป็น 2 ส่วนงานหลกั คือ งานบุคคล และงานฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.12 แผนผังโครงสร้างแผนกทรัพยากรบุคคล 

ทีม่า : ปรีชา แดงโรจน์ 2550, หนา้ 36 
 

แผนกรักษาความปลอดภยั 
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 2.2 แผนกการขายและการตลาด (Sales and Marketing Department) 
 แผนกการขายและการตลาด มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบในการวางแผนการตลาดของโรงแรม 
รวมถึงการด าเนินการเพื่อสร้างรายได ้ทั้งในลกัษณะขายปลีกและขายเป็นกลุ่ม ตลอดจนส่งเสริมการขายและ
บริการของโรงแรม ประกอบดว้ยส่วนงานหลกัดงัน้ี 

- งานดา้นการขายบริการท่องเท่ียว  -  งานขายการจดัเล้ียง 
- งานโฆษณาประชาสัมพนัธ์   -  งานขายบริการจดัประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.13 แผนผงัโครงสร้างแผนกการขายและการตลาด ทีม่า : ดดัแปลงจากมาฆะ  ขิตตะสงัคะ และ วจิิตร ณ ระนอง 
2547, หนา้ 163 

 2.3 แผนกบัญชีและการเงิน (Accounting Department) 
 มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบในการจดัท ารายงานบญัชีทุกประเภท การเงินการบญัชีของทุกฝ่าย 
ตลอดจนทรัพยสิ์นทั้งหมดของโรงแรม จดัเก็บขอ้มูลทางบญัชีและการเงิน ไดแ้ก่ บญัชีเงินเดือน บญัชีลูกหน้ี 
บญัชีพสัดุ เป็นตน้ ประกอบดว้ย งานบญัชี งานการเงิน งานตรวจสอบรายได ้และงานอ่ืนๆ เช่น งานสินเช่ือ 
งานควบคุมตน้ทุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.14 แผนผงัโครงสร้างแผนกบญัชีและการเงนิ   ทีม่า : ดดัแปลงจากปรีชา แดงโรจน์ 2550, หนา้ 70 
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