
 
 

แผนการจัดการเรียนรู ้
มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
รหัส  30701-2003  วิชา  การจัดการงานแมบ่้านโรงแรม  
หลักสูตร  ประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช  2564 

ประเภทวิชา  อุตสาหกรรมทอ่งเทีย่ว 
  
 
 
 

 

 
 
 

จัดท าโดย 
 

 

 

      บริษัท ซีเอด็ยูเคชั่น จ ากัด (มหาชน) 



แผนการจัดการเรียนรู ้
 

รหัสวิชา  30701-2003 ชื่อวิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต   4  ชั่วโมง/
สัปดาห์ หลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง   ประเภทวชิา  อุตสาหกรรมท่องเที่ยว สาขาวิชา  
การโรงแรม 
 

 

จุดประสงค์รายวิชา เพ่ือให้ 
 1. มีความรู้เกี่ยวกับในงานแม่บ้าน เอกสารเครื่องมือและอุปกรณ์ในงานแม่บ้าน  
 2. มีทักษะการปฏิบัติงานแม่บ้านโรงแรม      
 3. มีทัศนคติที่ดีต่องานแม่บ้านโรงแรมและปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ  
 
สมรรถนะรายวิชา         
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม      
 3. จัดการและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในสถานการณ์ต่าง ๆ    
 4. สื่อสารภาษาอังกฤษได้ในระดับปฏิบัติการพ้ืนฐาน  
 
ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 
การก าหนดต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนก การวางแผนการจัดหาบุคลากร  
การจัดเก็บข้อมูล จัดท าห้องพักตามมาตรฐาน การท าความสะอาดบริเวณสาธารณะ งานห้องผ้าห้อง
ดอกไม้ การควบคุมการเบิกจ่ายของใช้ประจ าวัน การตรวจความเรียบร้อยของห้องพัก การจัดเอกสาร
เกี่ยวกับงานแม่บ้าน สุขอนามัยและความปลอดภัยในการปฏิบัติงานและฝึกปฏิบัติงานแม่บ้านโรงแรม 
 
 

 
 
 
 



การวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้และสมรรถนะรายวิชา 
 

รหัสวิชา 30701-2003 ชื่อวิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม จ านวน 3 หน่วยกิต  4 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
 

หน่วยที ่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สมรรถนะรายวิชา 
1 
2 
3 
 
4 
 
 
5 
 
6 
 
7 
8 
9 
10 
11 

 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับแผนกแม่บ้าน 
โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 
การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ 
ในแผนกแม่บ้าน 
การรักษาความปลอดภัยในงาน
แผนกแม่บ้าน และการแก้ไขปัญหา
ระหว่างแผนกที่เกี่ยวข้องกับห้องพัก 
การเขียนรายงานและงานลักษณะ 
อ่ืน ๆ ในแผนกแม่บ้าน 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ 
การท าความสะอาดในโรงแรม  
การท าความสะอาดห้องพัก 
การท าความสะอาดบริเวณสาธารณะ 
การจัดการผ้า 
งานซักรีดและการบริการ 
งานห้องดอกไม้ 

1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  
2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม  
3. จัดการและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในสถานการณ์ 
    ต่าง ๆ      
4. สื่อสารภาษาอังกฤษได้ในระดับปฏิบัติการพ้ืนฐาน 
5. น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
    ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
6. น านโนบายสถานศึกษา 3 D ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
7. แสดงพฤติกรรมการตรงต่อเวลา การมีวินัย 
    ความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ 
    และการท างานเป็นทีม 

 

 



ตารางวเิคราะห์หลกัสูตร 
รหัสวิชา 30701-2003  วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping Management) 

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

บทที่ 2 โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 3 2 - - - - 2 1 8 3 4 
 

บทที่ 3 การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ 
ในแผนกแม่บ้าน 

3 2 - - - - 2 1 8 3 4 

 

บทที่ 4 การรักษาความปลอดภัยในงาน 
แผนกแม่บ้าน และการแกไ้ขปัญหา 
ระหว่างแผนกที่เกีย่วข้องกับห้องพัก 

2 2 1 - - - 2 1 8 3 4 

 

บทที่ 5 การเขียนรายงานและงานลักษณะอื่น ๆ 
ในแผนกแม่บ้าน 

2 2 1 - - - 2 1 8 3 4 

 

บทที่ 6 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความ
สะอาดในโรงแรม  

3 2 - - - - 2 1 8 1 4 

 

บทที่ 7 การท าความสะอาดห้องพัก 3 2 2 - - - 2 1 10 1 12 

บทที่ 8 การท าความสะอาดบริเวณสาธารณะ 3 2 2 - - - 2 1 10 1 12 

บทที่ 9 การจัดการผ้า 2 2 1 - - - 2 1 8 3 4 
บทที่ 10 งานซักรีดและการบริการ 2 2 1 - - - 2 1 8 3 4 
 

บทที่ 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 าดับความส าคญั 1 2 5    3 4    



ก าหนดการสอนที่บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping Management)   

รหัสวิชา 30701-2003 หน่วยกิต 2-2-3 

บทที่  
 
 

ชื่อหน่วย/สาระ 
ส าคัญ 

 

สัปดาห์
ที ่

ชั่วโมง
ที ่

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม คุณธรรมจริยธรรม 
ค่านิยม และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค์ 
1 

 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับแผนกแม่บา้น 

  

1 1-4 1. บอกความหมายของแผนก
แม่บ้านโรงแรม  
2. อธิบายความส าคญั 
ของแผนกแม่บ้าน  
3. ระบุขอบเขตของงาน 
ในแผนกแม่บ้าน  
4. อธิบายความสัมพันธ์ของ
แผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ 
ในโรงแรม  
5. บอกการปฏิบัติตน 
เป็นพนักงานแม่บ้านท่ีด ี  
6. บอกเป้าหมายงาน 
ของแผนกแม่บ้าน  

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 

2 โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 2 5-8 1. อธิบายโครงสรา้งงาน
แม่บ้านโรงแรม  
2. ระบุการแบ่งสายงาน 
ในแผนกแม่บ้าน  
3. อธิบายต าแหน่งหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของพนักงาน
ในแผนกแม่บ้าน  
4. บอกกฎระเบียบ 
ในการปฏิบัติงาน  

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 

3 การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย ์

ในแผนกแม่บ้าน 

3 9-12 1. อธบิายการสรรหาบุคลากร
ในแผนกแม่บ้าน 

2. อธิบายกระบวนการในการ
คัดเลือกบุคลากรเข้าท างาน 

3. บอกการพัฒนาบุคลากร 

ในแผนกแม่บ้าน  

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี



4. บอกการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  

5. บอกการลาออกหรือการ
เปลี่ยนงานของพนักงาน 

6. อธิบายการวางแผนการ
จัดหาบุคลากร 

ความกตัญญูกตเวที 

4 การเขียนรายงาน 

และงานลักษณะอื่น ๆ ในแผนกแม่บ้าน 

4 13-16 1. อธิบายการบันทึก 
และรายงานของแผนกแม่บ้าน 
2. อธิบายการเขียนรายงาน 
ในแผนกแม่บ้าน  
3. แยกแยะแบบฟอร์มตา่ง ๆ 
ที่ใช้ในแผนกแม่บ้าน 

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 

5 การรักษาความปลอดภัยในงานแผนก
แม่บ้าน และการแก้ไขปญัหาระหว่าง
แผนกแม่บ้านกับแผนกอ่ืน 
  

5 17-20 1. อธิบายสภาพอันตราย 
ที่เกดิขึ้นในโรงแรม 
และการป้องกัน   
2. บอกการป้องกันอุบัติภัย 
ในการท างานของพนักงาน
แผนกแม่บ้าน   
3. สาธิตการปฐมพยาบาล
กรณีที่แขกเจ็บป่วย  
4. อธิบายรูปแบบการ
ประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพ
5. บอกการแก้ไขปัญหา
ระหว่างแผนกแม่บ้าน 
กับแผนกอ่ืน   

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 

6 
 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความ
สะอาดในโรงแรม 

6 21-24 1. อธิบายเกี่ยวกับ 
การท าความสะอาดในโรงแรม  
2. อธิบายหลักเบื้องต้นในการ
ท าความสะอาด  
3. แยกแยะน้ ายา 
ท าความสะอาด   
4. บอกการเลือกเครื่องมือ
เครื่องใช้เครื่องทุ่นแรง 
5. บอกมาตรการป้องกันการ

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 



แพร่ระบาดของเชื้อไวรัส 
โคโรนา 2019 (COVID-19) 
ของแผนกแม่บ้าน  

7 การท าความสะอาดห้องพัก 7-9 25-36 1. อธิบายการท าความสะอาด
ห้องพัก   
2. บอกส่วนประกอบ 
ของห้องพัก  
3. สาธิตการจดัเตรียม
เครื่องมือเครื่องใช้ 
ในการท าความสะอาดห้องพัก 
4. ระบุอุปกรณเ์ครื่องใช้ 
ในการท าความสะอาดห้องพัก 
5. แสดงวิธีการเข้าท า 
ความสะอาดห้องพักแขก  
6. สาธิตการท าความสะอาด
ส่วนต่าง ๆ ในห้องพักแขก 
7. บอกการตรวจสอบ 
ความเรยีบร้อยในห้องพัก 

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 

8 การท าความสะอาดบริเวณสาธารณะ
  

10-12 37-48 1. อธบิายความหมายบริเวณ
สาธารณะ  
2. แยกแยะส่วนประกอบ 
ของบริเวณสาธารณะ  
3. ระบุอุปกรณ์ในการท า
ความสะอาดบรเิวณสาธารณะ
4. สาธิตการท าความสะอาด
ส่วนต่าง ๆ ของบริเวณ
สาธารณะ 

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 

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

 

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 

 



10 งานซักรีดและการบริการ 14 53-56 1. ระบุภาระหน้าที ่
ของแผนกซักรีด   
2. อธิบายการวางแผนซักรดี
หรือ OPL  
3. บอกระบบการท างานท่ัวไป
ของแผนกซักรีด  
4. บอกการดูแลรักษาผ้า 
ชนิดต่าง ๆ   
5.แยกแยะเครื่องมือ
เครื่องจักรที่เกี่ยวข้อง 
ในแผนกซักรีด  
6. บอกสารเคมีและน้ ายาที่ใช้
ในการท าความสะอาดผ้า 
7. ระบุการก าจดัสิ่งสกปรก 
ในการซักผ้า  
8. อธิบายการก าจัดรอยเปื้อน
9. บอกสัญลักษณ์การเก็บ
รักษาเสื้อผ้าที่ควรทราบ   

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 

11 งานห้องดอกไม ้ 15 57-68 1. อธิบายการจัดดอกไม ้
ในโรงแรม   
2. บอกที่มาและการจดัหา
ดอกไม ้  
3. อธิบายแนวคิดและหลัก 
ในการจัดดอกไม ้  
4. บอกการเลือกซื้อและการ
รักษาดอกไม้ใหสุ้ดทนนาน 
5. สาธิตขั้นตอนการจดั
ดอกไม ้

ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรักสามัคค ี
ความกตัญญูกตเวที 

 สอบปลายภาค 16 69-72   

 
หมายเหตุ ก าหนดการสอนที่บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านยิม และคณุลักษณะอันพึงประสงค์นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ
เป็นแนวทางให้กับครูผูส้อนในการจัดการเรียนการสอนเท่านั้น สามารถเปลีย่นแปลง “เวลาและการทดสอบ” ได้
ขึ้นอยู่กับครูผูส้อน และสถานศึกษาที่จะน าไปประยุกต์ใช้เป็นส าคญั 

 



ค ำน ำ 
 
 แผนการจัดการ เรี ยนรู้ ร ายวิ ชา การจัดการงานแม่บ้ านโรงแรม ( Housekeeping 
Management) รหัสวิชา 30701-2003  หน่วยกิต 2-2-3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง เล่มนี้ได้
จัดท าขึ้นตามจุดประสงค์รายวิชา มาตรฐานรายวิชา  และค าอธิบายรายวิชา  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการ
จัดการเรียนการสอนส าหรับนักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  โดยมุ่งเน้นสมรรถนะ
อาชีพ  และบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  มีเนื้อหาทั้งหมด 11 บทการเรียน  ตั้งแต่
ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับแผนกแม่บ้าน โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์
ในแผนกแม่บ้าน การรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน และการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกที่
เกี่ยวข้องกับห้องพัก การเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนกแม่บ้าน ความรู้เบื้องต้น
เกี่ยวกับการท าความสะอาดในโรงแรม การท าความสะอาดห้องพัก การท าความสะอาดบริเวณ
สาธารณะ การจัดการผ้า งานซักรีดและการบริการ และงานห้องดอกไม้  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แผนการจัดการเรียนรู้นี้จะเป็นประโยชน์แก่การจัดการเรียนการ
สอนแก่ผู้ที่สนใจไม่มากก็น้อย  และถ้ามีข้อผิดพลาดประการใด  ใคร่ขออภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย  
ขอขอบพระคุณอย่างสูง 
 
 
        
                นายอนิรุทธิ์ เจริญสุข 
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แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003 ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  (Housekeeping 
Management)  สอนคร้ังที่  1 บทที่  1  ชื่อหน่วย  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับแผนก
แม่บ้าน   เวลา  4  ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 แผนกแม่บ้าน หมายถึง แผนกที่รับผิดชอบด้านความสะอาดและความสวยงามของโรงแรม 
แผนกแม่บ้านจึงต้องให้ความสําคัญในเรื่องของการรักษามาตรฐานด้านความสะอาดอย่างเข้มงวด เพ่ือ
สร้างความพึงพอใจและความประทับใจให้แก่แขกที่มาใช้บริการ เริ่มตั้งแต่บริเวณด้านหน้าโรงแรม 
ห้องพัก และส่วนบริการอ่ืน ๆ จึงอาจกล่าวได้ว่า แผนกแม่บ้านเป็นแผนกที่มีความสําคัญต่อ
ความสําเร็จของการดําเนินธุรกิจที่พักแรม  

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความหมายของแผนกแม่บ้านโรงแรม  
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความสําคัญของแผนกแม่บ้าน   
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน  
 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความสัมพันธ์ของแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ       
ในโรงแรม          
 5. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตนเป็นพนักงานแม่บ้านที่ดี  
 6. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเป้าหมายงานของแผนกแม่บ้าน  

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. บอกความหมายของแผนกแม่บ้านโรงแรม     
 2. อธิบายความสําคัญของแผนกแม่บ้าน      
 3. ระบุขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน      
 4. อธิบายความสัมพันธ์ของแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ ในโรงแรม   
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 5. บอกการปฏิบัติตนเป็นพนักงานแม่บ้านที่ดี     
 6. บอกเป้าหมายงานของแผนกแม่บ้าน       
 
สาระการเรียนรู้ 
 1. ความหมายของแผนกแม่บ้านโรงแรม      
 2. ความสําคัญของแผนกแม่บ้าน       
 3. ขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน      
 4. ความสัมพันธ์ของแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ ในโรงแรม    
 5. การปฏิบัติตนเป็นพนักงานแม่บ้านที่ดี      
 6. เป้าหมายงานของแผนกแม่บ้าน  
 
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่ 1  ชั่วโมงท่ี 1-4 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องที่จะเรียนบทที่ 1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับแผนก
แม่บ้าน 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องความหมายของแผนกแม่บ้านโรงแรม  
2.2 ให้ความรู้เรื่องความสําคัญของแผนกแม่บ้าน  
2.3 ให้ความรู้เรื่องขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน  
2.4 ให้นักเรียนช่วยกันบอกความสัมพันธ์ของแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ ในโรงแรม

ผู้สอนคอยสังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟัง
ความคิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.5 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการปฏิบัติตนเป็นพนักงานแม่บ้านที่ดี ผู้สอนคอยสังเกตการ
ให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.6 ให้นักเรียนช่วยกันบอกเป้าหมายงานของแผนกแม่บ้าน ผู้สอนคอยสังเกตการให้
ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
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 3.   ขั้นสรุป 
3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับแผนกแม่บ้าน 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนทําแบบฝึกหัดบทที่ 1 ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับแผนกแม่บ้าน   
3.4 ผู้เรียนทํากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 1 

 การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับแผนกแม่บ้านตามเนื้อหาที่เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับแผนกแม่บ้าน 
 4.  เงื่อนไขความรู้ 

-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับแผนกแม่บ้าน 
 5.  เงื่อนไขคุณธรรม 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 

 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับแผนกแม่บ้าน 
 

สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 
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หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1.  ผลการทดสอบ 
 2.  ผลการทําแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบคําถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
คําถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 1         
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จํากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003   วิชา   การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม   จ านวน  3  หน่วยกิต  4  ชม./สป. 

หน่วยที ่  1 เรื่อง    ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับแม่บ้านโรงแรม      เวลา  4  ชั่วโมง 

1.  ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2.  ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                    (……………………………………….)                     
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แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003 ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management) สอนครั้งที่  2 บทที่  2  ชื่อหน่วย  โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม  
เวลา 4 ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 แผนกแม่บ้าน (Housekeeping Department) มีหน้าที่รับผิดชอบความสะอาดเรียบร้อย
ของที่พัก มีลักษณะเป็นงานหลังฉาก (Behind the scenes operation) โครงสร้างของแผนกแม่บ้าน 
ทั้งนี้แต่ละโรงแรมจะมีความแตกต่างกันในเรื่องของแผนก รวมถึงขึ้นอยู่กับขนาดของโรงแรม หาก
โรงแรมเล็กก็จะมีไม่ก่ีแผนก ส่วนโรงแรมใหญ่ อาจจะมีแผนกและความรับผิดชอบที่เพ่ิมมากขึ้น  

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม     
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม  
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม   
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการแบ่งสายงานในแผนกแม่บ้าน  
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนก
แม่บ้าน            
 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน   

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. อธิบายโครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ระบุการแบ่งสายงานในแผนกแม่บ้าน      
 3. อธิบายตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนกแม่บ้าน   
 4. บอกกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน 
สาระการเรียนรู้ 
 1. โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม       
 2. การแบ่งสายงานในแผนกแม่บ้าน      
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 3. ตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนกแม่บ้าน    
 4. กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่ 2  ชั่วโมงท่ี 5-8 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องท่ีจะเรียน บทที่ 2 โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องโครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม   
2.2 ให้ความรู้เรื่องการแบ่งสายงานในแผนกแม่บ้าน 
2.3 ให้ความรู้เรื่องตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนกแม่บ้าน  
2.4 ให้นักเรียนช่วยกันบอกกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน ผู้สอนคอยสังเกตการให้ความ

ร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน แล้ว
บันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 2 โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนทําแบบฝึกหัดบทที่ 2 โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม  
3.4 ผู้เรียนทํากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 2 โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 

 การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรมตามเนื้อหาที่เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงโครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 
 4.  เงื่อนไขความรู้ 

-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องโครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม  
5.  เงื่อนไขคุณธรรม 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 
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 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงโครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 

สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1. ผลการทดสอบ 
 2. ผลการทําแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบคําถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
คําถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 2 โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม    
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จํากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003  วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต  4  ชม./สป. 

หน่วยที่   2  เรื่อง      โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม              เวลา    4   ชั่วโมง 

1.  ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2.  ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                   (.…………………………………….)                     
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แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003  ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management)  สอนครั้งที่  3  บทที่  3  ชื่อหน่วย การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ 
ในแผนกแม่บ้าน เวลา  4  ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 แผนกแม่บ้านจะกระทําภารกิจหลักให้บรรลุวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพนั้นหน่วยงาน
จําเป็นต้องมีบุคลากรที่มีคุณภาพในปริมาณที่เหมาะสมกับงาน ดังนั้นการบริหารทรัพยากรมนุษย์จึง
จัดเป็นปัจจัยที่สําคัญอย่างหนึ่งในการบริหารงาน ถ้าโรงแรมเริ่มต้นด้วยการมีบุคลากรที่ดีมี
ความสามารถปัจจัยอ่ืน ๆ ก็จะดีตามมา 

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม     
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม  
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากรในแผนกแม่บ้าน  
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการในการคัดเลือกบุคลากรเข้าทํางาน  
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรในแผนกแม่บ้าน  
 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 5. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการลาออกหรือการเปลี่ยนงานของพนักงาน  
 6. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการวางแผนการจัดหาบุคลากร   

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. อธิบายการสรรหาบุคลากรในแผนกแม่บ้าน  
 2. อธิบายกระบวนการในการคัดเลือกบุคลากรเข้าทํางาน  
 3. บอกการพัฒนาบุคลากรในแผนกแม่บ้าน  
 4. บอกการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 5. บอกการลาออกหรือการเปลี่ยนงานของพนักงาน  
 6. อธิบายการวางแผนการจัดหาบุคลากร 
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สาระการเรียนรู้ 
 1. การสรรหาบุคลากรในแผนกแม่บ้าน  
 2. กระบวนการในการคัดเลือกบุคลากรเข้าทํางาน  
 3. การพัฒนาบุคลากรในแผนกแม่บ้าน  
 4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 5. การลาออกหรือการเปลี่ยนงานของพนักงาน  
 6. การวางแผนการจัดหาบุคลากร  
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่  3  ชั่วโมงท่ี 9-12 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องที่จะเรียน บทที่ 3 การจัดการด้านทรัพยากร
มนุษย์ในแผนกแม่บ้าน 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องการสรรหาบุคลากรในแผนกแม่บ้าน   
2.2 ให้ความรู้เรื่องกระบวนการในการคัดเลือกบุคลากรเข้าทํางาน 
2.3 ให้ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากรในแผนกแม่บ้าน 
2.4 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้สอนคอยสังเกตการให้ความ

ร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน แล้ว
บันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.5 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการลาออกหรือการเปลี่ยนงานของพนักงาน ผู้สอนคอย
สังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.6 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการวางแผนการจัดหาบุคลากร ผู้สอนคอยสังเกตการให้
ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน  
แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 3 การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนกแม่บ้าน 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนทําแบบฝึกหัดบทที่ 3 การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนกแม่บ้าน  
3.4 ผู้เรียนทํากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 3 การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนก

แม่บ้าน 
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 การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนกแม่บ้านตามเนื้อหาที่เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงการจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนกแม่บ้าน 
 4.  เงื่อนไขความรู้ 

-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องการจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนก
แม่บ้าน  

5.  เงื่อนไขคุณธรรม 
-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 

 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงการจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนกแม่บ้าน 
 

ส่ือการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1. ผลการทดสอบ 
 2. ผลการทําแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
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การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบคําถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
คําถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 3 การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนกแม่บ้าน
       
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จํากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003   วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต  4  ชม./สป. 

หน่วยที่   3  เรื่อง   การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนกแม่บ้าน    เวลา  4  ชั่วโมง 

1.  ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2.  ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                   (……………………………...……….)      
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แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003  ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management)  สอนคร้ังที่  4 บทที่  4   ชื่อหน่วย การเขียนรายงานและงานลักษณะ
อื่น ๆ ในแผนกแม่บ้าน   เวลา 4 ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 การจัดทํารายงานในการทํางาน ซึ่งตามปกติในโรงแรมส่วนใหญ่มักมีแบบฟอร์มให้พนักงาน
กรอกข้อความต่าง ๆ และการทํางานปลีกย่อยที่นอกเหนือจากงานหลัก คือการทําความสะอาด
บริเวณต่าง ๆ ของโรงแรมถือเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนกแม่บ้านอีกส่วนหนึ่ง 
 

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบันทกึและรายงานของแผนกแม่บ้าน  
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเขียนรายงานในแผนกแม่บ้าน  
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในแผนกแม่บ้าน  

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. อธิบายการบันทึกและรายงานของแผนกแม่บ้าน     
 2. อธิบายการเขียนรายงานในแผนกแม่บ้าน      
 3. แยกแยะแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในแผนกแม่บ้าน 
 
สาระการเรียนรู้ 
 1. การบันทึกและรายงานของแผนกแม่บ้าน      
 2. การเขียนรายงานในแผนกแม่บ้าน      
 3. แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในแผนกแม่บ้าน 
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กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่  4  ชั่วโมงท่ี 13-16 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องที่จะเรียน บทที่ 4 การเขียนรายงานและงาน
ลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนกแม่บ้าน  
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องการบันทึกและรายงานของแผนกแม่บ้าน   
2.2 ให้ความรู้เรื่องการเขียนรายงานในแผนกแม่บ้าน 
2.3 ให้ความรู้เรื่องแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในแผนกแม่บ้าน  
2.4 ให้นักเรียนช่วยกันบอกแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในแผนกแม่บ้านผู้สอนคอยสังเกตการ

ให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน  
แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 4 การเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนกแม่บ้าน 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนทําแบบฝึกหัดบทที่ 4 การเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนก

แม่บ้าน   
3.4 ผู้เรียนทํากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 4 การเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ใน

แผนกแม่บ้าน  

 การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์การเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนกแม่บ้านตามเนื้อหาที่
เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงการเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนกแม่บ้าน 
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4.  เงื่อนไขความรู้ 
-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องการเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ 

ในแผนกแม่บ้าน  
5.  เงื่อนไขคุณธรรม 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 

 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงการเขียนรายงานและงานลักษณะอื่น ๆ ในแผนกแม่บ้าน 
 

สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1.  ผลการทดสอบ 
 2.  ผลการทําแบบฝึกหัด        
 3.  กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบคําถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
คําถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
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 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 4 การเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนก
แม่บ้าน      
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป  ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จํากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003    วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต  4  ชม./สป. 

หน่วยที่   4  เรื่อง  การเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนกแม่บ้าน    เวลา  4  ชั่วโมง 

1.  ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2.  ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                   (……..…………………………..….)                     
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แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003  ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management)  สอนคร้ังที่  5  บทที่  5  ชื่อหน่วย การรักษาความปลอดภัยในงาน
แผนกแม่บ้าน และการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้าน เวลา  4  ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 “งานแม่บ้าน” เป็นงานที่รับผิดชอบต่อการดูแลทําความสะอาดห้องพัก และบริเวณรอบ ๆ 
โรงแรม รวมทั้งการควบคุมการทํางานของพนักงานภายในแผนกอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้เกิดความพึง 
พอใจและประทับใจต่อลูกค้า นอกจากนั้นยังต้องช่วยกันรักษาสภาพทรัพย์สินของโรงแรมให้คงสภาพ
เดิมไว้ให้นานที่สุด ซึ่งจะเป็นการช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายในการลงทุนและการบํารุงรักษาอีกทางหนึ่ง 

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม      
 3. จัดการและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในสถานการณ์ต่าง ๆ 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสภาพอันตรายที่เกิดขึ้นในโรงแรมและการป้องกัน 
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการป้องกันอุบัติภัยในการทํางานของพนักงานแผนก
แม่บ้าน            
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฐมพยาบาลกรณีที่แขกเจ็บป่วย  
 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ  
 5. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกอ่ืน
  

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. อธิบายสภาพอันตรายที่เกิดขึ้นในโรงแรมและการป้องกัน     
 2. บอกการป้องกันอุบัติภัยในการทาํงานของพนักงานแผนกแม่บ้าน    
 3. สาธิตการปฐมพยาบาลกรณีท่ีแขกเจ็บป่วย     
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 4. อธิบายรูปแบบการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ     
 5. บอกการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกอ่ืน  
สาระการเรียนรู้ 
 1. สภาพอันตรายที่เกิดขึ้นในโรงแรมและการป้องกัน     
 2. การป้องกันอุบัติภัยในการทํางานของพนักงานแผนกแม่บ้าน    
 3. การปฐมพยาบาลกรณีท่ีแขกเจ็บป่วย      
 4. รูปแบบการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ     
 5. การแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกอ่ืน 
 
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่  5  ชั่วโมงท่ี 17-20 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องที่จะเรียน บทที่ 5 การรักษาความปลอดภัยใน
งานแผนกแม่บ้าน และการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้าน 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องสภาพอันตรายที่เกิดขึ้นในโรงแรมและการป้องกัน  
2.2 ให้ความรู้เรื่องการป้องกันอุบัติภัยในการทํางานของพนักงานแผนกแม่บ้าน 
2.3 ให้ความรู้เรื่องการปฐมพยาบาลกรณีท่ีแขกเจ็บป่วย  
2.4 ให้นักเรียนช่วยกันบอกรูปแบบการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ ผู้สอนคอยสังเกต

การให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของ
ผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.5 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกอ่ืน ผู้สอน
คอยสังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 5 การรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน และการ
แก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้าน 

3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนทําแบบฝึกหัดบทที่ 5 การรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน และการ

แก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้าน  
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3.4 ผู้เรียนทํากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 5 การรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน 
และการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้าน 

 การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์การรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน และการแก้ไขปัญหา
ระหว่างแผนกแม่บ้านตามเนื้อหาที่เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงการรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน และการแก้ไขปัญหาระหว่าง
แผนกแม่บ้าน 
 4.  เงื่อนไขความรู้ 

-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องการรักษาความปลอดภัยในงานแผนก
แม่บ้าน และการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้าน 

5.  เงื่อนไขคุณธรรม 
-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 

 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงการรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน และการแก้ไข
ปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้าน 

 

สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 
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หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1. ผลการทดสอบ 
 2. ผลการทําแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบคําถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
คําถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 5 การรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน และ
การแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้าน       
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป  ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จํากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003   วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต  4   ชม./สป. 

หน่วยที่   5  เรื่อง   การรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน และการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนก

แม่บ้าน   เวลา   4   ชั่วโมง 

1.  ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2.  ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                   (………………………..…….……….)                   
 



 1 

แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003  ชื่อวิชา   การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management)  สอนคร้ังที่  6  บทที่  6  ชื่อหน่วย ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความ
สะอาดในโรงแรม  เวลา  4  ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 การท าความสะอาดเป็นงานที่ส าคัญที่สุดของแผนกแม่บ้าน เนื่องจากแขกที่เข้ามาพักใน
โรงแรม ทีพั่กส าหรับผู้เดินทางไกล ต้องการพักผ่อนให้หายเหน็ดเหนื่อยจากการเดินทาง การได้มาเข้า
พักและสัมผัสบรรยากาศที่ดีของโรงแรม จะช่วยคลายความเหน็ดเหนื่อยจากการเดินทางได้เป็นอย่าง
ดี ความสะอาดเป็นส่วนส าคัญอย่างยิ่งของการสร้างบรรยากาศที่ดีของโรงแรมที่จะสร้างความ
ประทับใจให้แกเ่ข้าพัก  

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม      
 3. จัดการและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในสถานการณ์ต่าง ๆ  
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความสะอาดในโรงแรม 
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเบื้องต้นในการท าความสะอาด  
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความรู้เรื่องน้ ายาท าความสะอาด  
 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกเครื่องมือเครื่องใช้เครื่องทุ่นแรง  
 5. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) ของแผนกแม่บ้าน   

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. อธิบายเกี่ยวกับการท าความสะอาดในโรงแรม      
 2. อธิบายหลักเบื้องต้นในการท าความสะอาด     
 3. แยกแยะน้ ายาท าความสะอาด       
 4. บอกการเลือกเครื่องมือเครื่องใช้เครื่องทุ่นแรง     
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 5. บอกมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ของแผนก
แม่บ้าน   
สาระการเรียนรู้ 
 1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความสะอาดในโรงแรม     
 2. หลักเบื้องต้นในการท าความสะอาด      
 3. ความรู้เรื่องน้ ายาท าความสะอาด      
 4. การเลือกเครื่องมือเครื่องใช้เครื่องทุ่นแรง      
 5. มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ของแผนก
แม่บ้าน  
 
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่  6  ชั่วโมงท่ี  21-24 
 1.   ขั้นน า 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องที่จะเรียน บทที่ 6 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการ
ท าความสะอาดในโรงแรม 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการท าความสะอาดในโรงแรม  
2.2 ให้ความรู้เรื่องหลักเบื้องต้นในการท าความสะอาด 
2.3 ให้ความรู้เรื่องความรู้เรื่องน้ ายาท าความสะอาด  
2.4 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการเลือกเครื่องมือเครื่องใช้เครื่องทุ่นแรง ผู้สอนคอยสังเกต

การให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของ
ผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.5 ให้นักเรียนช่วยกันบอกมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) ของแผนกแม่บ้าน ผู้สอนคอยสังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การ
แสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกต
พฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 6 ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการท าความสะอาดในโรงแรม 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนท าแบบฝึกหัดบทที่ 6 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความสะอาดในโรงแรม
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3.4 ผู้เรียนท ากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 6 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความสะอาดใน
โรงแรม 

 การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความสะอาดในโรงแรมตามเนื้อหาที่
เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการท าความสะอาดในโรงแรม 
 4.  เงื่อนไขความรู้ 

-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความ
สะอาดในโรงแรม 

5.  เงื่อนไขคุณธรรม 
-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 

 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการท าความสะอาดในโรงแรม 

สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1. ผลการทดสอบ 
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 2. ผลการท าแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
ค าถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 6 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความสะอาดใน
โรงแรม       
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จ ากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003  วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต  4  ชม./สป. 

หน่วยที ่ 6  เรื่อง  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความสะอาดในโรงแรม   เวลา  4  ชั่วโมง 

1.  ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2.  ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

ระดับ ปวส.    
วันที่      

 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                   (……………………………..………….)                     
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แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003  ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management)  สอนครั้งที่  7-9  บทที่  7  ชื่อหนว่ย  การทําความสะอาดห้องพัก 
เวลา  12  ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 การทําความสะอาดห้องพักแขก ถือเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของแผนกแม่บ้าน และมี
ผลต่อรายได้ของโรงแรมโดยตรง พนักงานในตําแหน่งนี้ว่า Room Attendant หรือ Room 
Maid/Boy หรือพนักงานทําความสะอาดห้องพัก พนักงานทําความสะอาดห้องพักควรมีความรู้
เกี่ยวกับการทําความสะอาดห้องพักที่มีมาตรฐาน 

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม      
 3. จัดการและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในสถานการณ์ต่าง ๆ    
 4. สื่อสารภาษาอังกฤษได้ในระดับปฏิบัติการพ้ืนฐาน  
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการทําความสะอาดห้องพัก   
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับส่วนประกอบของห้องพัก   
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ในการทําความสะอาด
ห้องพัก           
 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับอุปกรณ์เครื่องใช้ในการทําความสะอาดห้องพัก 
 5. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการเข้าทําความสะอาดห้องพักแขก  
 6. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการทําความสะอาดส่วนต่าง ๆ ในห้องพักแขก 
 7. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องพัก  

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. อธิบายการทําความสะอาดห้องพัก      
 2. บอกส่วนประกอบของห้องพัก       
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 3. สาธิตการจัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ในการทําความสะอาดห้องพัก   
 4. ระบุอุปกรณ์เครื่องใช้ในการทําความสะอาดห้องพัก    
 5. แสดงวิธีการเข้าทําความสะอาดห้องพักแขก     
 6. สาธิตการทําความสะอาดส่วนต่าง ๆ ในห้องพักแขก    
 7. บอกการตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องพัก 
สาระการเรียนรู้ 
 1. การทําความสะอาดห้องพัก       
 2. ส่วนประกอบของห้องพัก       
 3. การจัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ในการทําความสะอาดห้องพัก   
 4. อุปกรณ์เครื่องใช้ในการทําความสะอาดห้องพัก     
 5. วิธีการเข้าทําความสะอาดห้องพักแขก      
 6. การทําความสะอาดส่วนต่าง ๆ ในห้องพักแขก     
 7. การตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องพัก 
 
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่  7  ชั่วโมงท่ี  25-28 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องท่ีจะเรียน บทที่ 7 การทําความสะอาดห้องพัก 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องการทําความสะอาดห้องพัก  
2.2 ให้ความรู้เรื่องส่วนประกอบของห้องพัก 
2.3 ให้ความรู้เรื่องการจัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ในการทําความสะอาดห้องพัก 
2.4 ให้นักเรียนช่วยกันจัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ในการทําความสะอาดห้องพัก ผู้สอน

คอยสังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปการทําความสะอาดห้องพัก  
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
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สอนครั้งที่  8  ชั่วโมงท่ี 29-32 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องท่ีจะเรียน  
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องอุปกรณ์เครื่องใช้ในการทําความสะอาดห้องพัก    
2.2 ให้ความรู้เรื่องวิธีการเข้าทําความสะอาดห้องพักแขก 
2.3 ให้นักเรียนช่วยกันสาธิตวิธีการเข้าทําความสะอาดห้องพักแขก ผู้สอนคอยสังเกตการ

ให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน  
แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปวิธีการเข้าทําความสะอาดห้องพักแขก  
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 

 สอนครั้งที่  9 ชั่วโมงท่ี 33-36 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องท่ีจะเรียน  
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องการทําความสะอาดส่วนต่าง ๆ ในห้องพักแขก  
2.2 ให้ความรู้เรื่องการตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องพัก 
2.3 ให้นักเรียนช่วยกันตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องพัก ผู้สอนคอยสังเกตการให้

ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน  
แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 3 การทําความสะอาดห้องพัก 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนทําแบบฝึกหัดบทที่ 7 การทําความสะอาดห้องพัก  
3.4 ผู้เรียนทํากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 7 การทําความสะอาดห้องพัก 
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การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์การทําความสะอาดห้องพักตามเนื้อหาที่เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงการทําความสะอาดห้องพัก 
 4.  เงื่อนไขความรู้ 

-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องการทําความสะอาดห้องพัก  
5.  เงื่อนไขคุณธรรม 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 

 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงการทําความสะอาดห้องพัก 

สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1. ผลการทดสอบ 
 2. ผลการทําแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
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การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบคําถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
คําถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 7 การทําความสะอาดห้องพัก    
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จํากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003  วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน   3   หน่วยกิต  4   ชม./สป. 

หน่วยที ่ 7  เรื่อง   การทําความสะอาดห้องพัก                   เวลา   4   ชัว่โมง 

1.  ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2.  ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                    (…………………………………...….)                     
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แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003  ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management)  สอนคร้ังที่  10-12  บทที่  8  ชื่อหน่วย  การทําความสะอาดบริเวณ
สาธารณะ เวลา 12 ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 การทําความสะอาดบริเวณสาธารณะเป็นงานที่สําคัญงานหนึ่งของแผนกแม่บ้านเช่นกัน 
เนื่องจากบริเวณสาธารณะโดยเฉพาะบริเวณส่วนหน้าเป็นจุดที่แขกได้พบเห็นและใช้สัญจรอยู่
ตลอดเวลา ดังนั้นความสะอาดจึงเป็นสิ่งจําเป็นอย่างยิ่ง สําหรับบริเวณส่วนหลังของโรงแรม ต้องดูแล
ทําความสะอาดเช่นกัน เพื่อป้องกันเชื้อโรคและแหล่งก่อให้เกิดโรคภัยต่าง ๆ แก่แขกและบุคลากรของ
โรงแรม 

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม      
 3. จัดการและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในสถานการณ์ต่าง ๆ 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความหมายบริเวณสาธารณะ   
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับส่วนประกอบของบริเวณสาธารณะ  
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับอุปกรณ์ในการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ 
 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการทําความสะอาดส่วนต่าง ๆ ของบริเวณสาธารณะ
   

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. อธิบายความหมายบริเวณสาธารณะ      
 2. แยกแยะส่วนประกอบของบริเวณสาธารณะ     
 3. ระบุอุปกรณ์ในการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ    
 4. สาธิตการทําความสะอาดส่วนต่าง ๆ ของบริเวณสาธารณะ  
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สาระการเรียนรู้ 
 1. ความหมายบริเวณสาธารณะ       
 2. ส่วนประกอบของบริเวณสาธารณะ      
 3. อุปกรณ์ในการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ     
 4. การทําความสะอาดส่วนต่าง ๆ ของบริเวณสาธารณะ  
 
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่  10  ชั่วโมงท่ี 37-40 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องที่จะเรียน บทที่ 8 การทําความสะอาดบริเวณ
สาธารณะ 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องความหมายบริเวณสาธารณะ  
2.2 ให้ความรู้เรื่องส่วนประกอบของบริเวณสาธารณะ 
2.3 ให้นักเรียนช่วยกันบอกส่วนประกอบของบริเวณสาธารณะ ผู้สอนคอยสังเกตการให้

ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน  
แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปส่วนประกอบของบริเวณสาธารณะ 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 

 สอนครั้งที่  11  ชั่วโมงท่ี  41-44 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องท่ีจะเรียน 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องอุปกรณ์ในการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ  
2.2 ให้นักเรียนช่วยกันบอกอุปกรณ์ในการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ ผู้สอนคอย

สังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น  และการรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปอุปกรณ์ในการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ  
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3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 

 สอนครั้งที่  12  ชั่วโมงท่ี  45-48 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องท่ีจะเรียน 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องการทําความสะอาดส่วนต่าง ๆ ของบริเวณสาธารณะ 
2.2 ให้นักเรียนช่วยกันลงมือปฏิบัติการทําความสะอาดส่วนต่าง ๆ ของบริเวณสาธารณะ

ผู้สอนคอยสังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟัง
ความคิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 8 การทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนทําแบบฝึกหัดบทที่ 8 การทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ  
3.4 ผู้เรียนทํากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 8 การทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ 

การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์การทําความสะอาดบริเวณสาธารณะตามเนื้อหาที่เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ 
 4.  เงื่อนไขความรู้ 

-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ  
5.  เงื่อนไขคุณธรรม 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์  ความสนใจใฝ่รู้  ความรับผิดชอบ  และความคิดสร้างสรรค์ 
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การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์  ความสนใจใฝ่รู้  ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ 

สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1. ผลการทดสอบ 
 2. ผลการทําแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบคําถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
คําถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่การทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ  
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จํากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003  วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต  4  ชม./สป. 

หน่วยที ่ 8  เรื่อง  การทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ           เวลา   4  ชั่วโมง 

1.  ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2.  ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                   (……………………………………….)                     
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แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003  ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management)  สอนครั้งที่  13  บทที่  9  ชื่อหน่วย  การจัดการผ้า  เวลา  4  ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 ห้องผ้าถือเป็นศูนย์กลางการท างานของแผนกแม่บ้าน เนื่องจากกิจกรรมของแม่บ้านทุกอย่าง
เริ่มต้นที่ห้องผ้า และการส ารองผ้าเป็นเรื่องส าคัญ พนักงานแผนกแม่บ้านจ าเป็นต้องรู้เกี่ยวกับการ
จัดการผ้า   

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม      
 3. จัดการและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในสถานการณ์ต่าง ๆ 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความรู้เกี่ยวกับผ้าที่ใช้ในธุรกิจโรงแรม  
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานและการจัดการผ้าในธุรกิจโรงแรม  

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. อธิบายเกี่ยวกับผ้าที่ใช้ในธุรกิจโรงแรม      
 2. บอกการด าเนินงานและการจัดการผ้าในธุรกิจโรงแรม  
 
สาระการเรียนรู้ 
 1. ความรู้เกี่ยวกับผ้าที่ใช้ในธุรกิจโรงแรม      
 2. การด าเนินงานและการจัดการผ้าในธุรกิจโรงแรม 
 
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่  13  ชั่วโมงท่ี  49-52 
 1.   ขั้นน า 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องท่ีจะเรียน บทที่ 9 การจัดการผ้า   
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 2.   ขั้นสอน 
2.1 ให้ความรู้เรื่องความรู้เกี่ยวกับผ้าที่ใช้ในธุรกิจโรงแรม   
2.2 ให้ความรู้เรื่องการด าเนินงานและการจัดการผ้าในธุรกิจโรงแรม 
2.3 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการด าเนินงานและการจัดการผ้าในธุรกิจโรงแรม ผู้สอนคอย

สังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 9 การจัดการผ้า   
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนท าแบบฝึกหัดบทที่ 9 การจัดการผ้า     
3.4 ผู้เรียนท ากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 9 การจัดการผ้า   

การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์การจัดการผ้าตามเนื้อหาที่เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงการจัดการผ้า   
 4.  เงื่อนไขความรู้ 

-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องการจัดการผ้า    
5.  เงื่อนไขคุณธรรม 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 

 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงการจัดการผ้า   
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สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1. ผลการทดสอบ 
 2. ผลการท าแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
ค าถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 9 การจัดการผ้า        
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จ ากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003  วิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต  4  ชม./สป. 

หน่วยที ่ 9  เรื่อง   การจัดการผ้า      เวลา   4   ชั่วโมง 

1. ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2. ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                    (…………………………………..….)                     
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แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003  ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management) สอนครั้งที่  14  บทที่  10  ชื่อหน่วย  งานซักรีดและการบริการ 
เวลา  4  ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 งานซักรีดเป็นอีกหนึ่งความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้าน ซึ่งเป็นงานที่ค่อนข้างหนัก และ
พนักงานจะต้องเป็นคนที่มีประสบการณ์พอสมควร ในธุรกิจโรงแรมแม้จะเป็นโรงแรมขนาดเล็ก การมี
ห้องซักรีดเป็นของตนเอง สามารถช่วยประหยัดรายจ่ายในการจ้างบุคคลภายนอกซีกรีด และโรงแรม
ยังมีรายได้จากการซักเสื้อผ้าของแขกท่ีเข้าพักอีกด้วย 
 

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม      
 3. จัดการและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในสถานการณ์ต่าง ๆ 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับภาระหน้าที่ของแผนกซักรีด   
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการวางแผนซักรีดหรือ OPL   
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการทํางานทั่วไปของแผนกซัก-รีด  
 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดูแลรักษาผ้าชนิดต่าง ๆ   
 5. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับเครื่องมือเครื่องจักรที่เกี่ยวข้องในแผนกซักรีด 
 6. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสารเคมีและน้ํายาที่ใช่ในการทําความสะอาดผ้า 
 7. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการกําจัดสิ่งสกปรกในการซักผ้า   
 8. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการกําจัดรอยเปื้อน    
 9. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสัญลักษณ์การเก็บรักษาเสื้อผ้าที่ควรทราบ  
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จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. ระบุภาระหน้าที่ของแผนกซักรีด       
 2. อธิบายการวางแผนซักรีดหรือ OPL      
 3. บอกระบบการทํางานทั่วไปของแผนกซักรีด     
 4. บอกการดูแลรักษาผ้าชนิดต่าง ๆ      
 5. แยกแยะเครื่องมือเครื่องจักรที่เกี่ยวข้องในแผนกซักรีด    
 6. บอกสารเคมีและน้ํายาที่ใช่ในการทําความสะอาดผ้า    
 7. ระบุการกําจัดสิ่งสกปรกในการซักผ้า      
 8. อธิบายการกําจัดรอยเปื้อน       
 9. บอกสัญลักษณก์ารเก็บรักษาเสื้อผ้าที่ควรทราบ   
สาระการเรียนรู้ 
 1. ภาระหน้าที่ของแผนกซักรีด       
 2. การวางแผนซักรีดหรือ OPL       
 3. ระบบการทํางานทั่วไปของแผนกซักรีด      
 4. การดูแลรักษาผ้าชนิดต่าง ๆ       
 5. เครื่องมือเครื่องจักรที่เก่ียวข้องในแผนกซักรีด     
 6. สารเคมีและน้ํายาที่ใช้ในการทําความสะอาดผ้า     
 7. การกําจัดสิ่งสกปรกในการซักผ้า       
 8. การกําจัดรอยเปื้อน        
 9. สัญลักษณ์การเก็บรักษาเสื้อผ้าที่ควรทราบ 
 
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่  14  ชั่วโมงท่ี  53-56 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องที่จะเรียน บทที่ 10 งานซักรีดและการบริการ 
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องภาระหน้าที่ของแผนกซักรีด 
2.2 ให้ความรู้เรื่องการวางแผนซักรีดหรือ OPL 
2.3 ให้ความรู้เรื่องระบบการทํางานทั่วไปของแผนกซักรีด  
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2.4 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการดูแลรักษาผ้าชนิดต่าง ๆ ผู้สอนคอยสังเกตการให้ความ
ร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน แล้ว
บันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.5 ให้นักเรียนช่วยกันบอกเครื่องมือเครื่องจักรที่เกี่ยวข้องในแผนกซักรีด ผู้สอนคอย
สังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.6 ให้นักเรียนช่วยกันบอกสารเคมีและน้ํายาที่ใช่ในการทําความสะอาดผ้า ผู้สอนคอย
สังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.7 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการกําจัดสิ่งสกปรกในการซักผ้า ผู้สอนคอยสังเกตการให้
ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน  
แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม    

2.8 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการกําจัดรอยเปื้อน ผู้สอนคอยสังเกตการให้ความร่วมมือ  
การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน แล้วบันทึกให้
คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.9 ให้นักเรียนช่วยกันบอกสัญลักษณ์การเก็บรักษาเสื้อผ้าที่ควรทราบ ผู้สอนคอยสังเกต
การให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของ
ผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 10 งานซักรีดและการบริการ 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนทําแบบฝึกหัดบทที่ 10 งานซักรีดและการบริการ  
3.4 ผู้เรียนทํากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 10 งานซักรีดและการบริการ 

การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์งานซักรีดและการบริการตามเนื้อหาที่เรียน 
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 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 
-  ผู้เรียนรู้ถึงงานซักรีดและการบริการ 

 4.  เงื่อนไขความรู้ 
-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องงานซักรีดและการบริการ 

5.  เงื่อนไขคุณธรรม 
-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝุรู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 

 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝุรู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงงานซักรีดและการบริการ 
 

สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1. ผลการทดสอบ 
 2. ผลการทําแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบคําถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
คําถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
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 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 10 งานซักรีดและการบริการ     
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จํากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003  วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต  4  ชม./สป. 

หน่วยที ่ 10  เรื่อง  งานซักรีดและการบริการ                       เวลา  4  ชัว่โมง 

1. ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2. ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                   (…………………………………..…..)                     
 



 1 

แผนการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา  30701-2003  ชื่อวิชา  การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม (Housekeeping 
Management)  สอนคร้ังที่  15  บทที่  11   ชื่อหน่วย  งานห้องดอกไม้ 
เวลา  4  ชั่วโมง 
 

 

สาระส าคัญ 
 ปัจจุบันโรงแรมมิได้ทําหน้าที่เพียงบริการด้านการพักแรมเท่านั้น หากยังเป็นสถานที่จัดงาน
ฉลองสําคัญ ๆ มากมาย เช่น พิธีสมรส ครบรอบวันเกิด รับปริญญา ฯลฯ และมิได้จํากัดเฉพาะงาน
เลี้ยงฉลองเท่านั้น แต่ยังมีงานทางวิชาการ เช่น ประชุมสัมมนา หรืองานแถลงเปิดสินค้าตัวใหม่อีกด้วย 
จึงนับได้ว่าโรงแรมต้องตอบสนองด้านบริการแก่บุคคลหลายระดับชั้น และสิ่งสําคัญอย่างหนึ่งที่ขาด
ไม่ได้คือ บรรยากาศ หรือทัศนียภาพ และดอกไม้ก็เป็นตัวการสําคัญในการส่งเสริมและสร้างสรรค์
บรรยากาศได้อย่างดี และนอกจากคุณสมบัติด้านความสดชื่นสวยงามแล้ว บางครั้งดอกไม้ยังสื่อ
ความหมายได้น่าประทับใจอีกด้วย    

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. แสดงความรู้ในการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม      
 2. ปฏิบัติงานแม่บ้านในระดับหัวหน้างานโรงแรม   
จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 จุดประสงค์ทั่วไป 
 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดดอกไม้ในโรงแรม   
 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับที่มาและการจัดหาดอกไม้   
 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวคิดและหลักในการจัดดอกไม้  
 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกซื้อและการรักษาดอกไม้ให้สดทนนาน 
 5. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดดอกไม้   

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1. อธิบายการจัดดอกไม้ในโรงแรม       
 2. บอกที่มาและการจัดหาดอกไม้       
 3. อธิบายแนวคิดและหลักในการจัดดอกไม้      
 4. บอกการเลือกซ้ือและการรักษาดอกไม้ให้สดทนนาน    
 5. สาธิตขั้นตอนการจัดดอกไม้  
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สาระการเรียนรู้ 
 1. การจัดดอกไม้ในโรงแรม       
 2. ที่มาและการจัดหาดอกไม้       
 3. แนวคิดและหลักในการจัดดอกไม้      
 4. การเลือกซ้ือและการรักษาดอกไม้ให้สดทนนาน     
 5. ขั้นตอนการจัดดอกไม้  
 
กิจกรรมการเรียนรู้ 
 สอนครั้งที่  15  ชั่วโมงท่ี  57-60 
 1.   ขั้นนํา 

1.1 แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้และเรื่องท่ีจะเรียน บทที่ 11 งานห้องดอกไม ้
 2.   ขั้นสอน 

2.1 ให้ความรู้เรื่องการจัดดอกไม้ในโรงแรม  
2.2 ให้ความรู้เรื่องที่มาและการจัดหาดอกไม้ 
2.3 ให้ความรู้เรื่องแนวคิดและหลักในการจัดดอกไม้  
2.4 ให้นักเรียนช่วยกันบอกการเลือกซื้อและการรักษาดอกไม้ให้สุดทนนาน  ผู้ สอนคอย

สังเกตการให้ความร่วมมือ การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความ
คิดเห็นของผู้อื่น แล้วบันทึกให้คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 

2.5 ให้นักเรียนช่วยกันสาธิตขั้นตอนการจัดดอกไม้ ผู้สอนคอยสังเกตการให้ความร่วมมือ 
การมีความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น และการรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน แล้วบันทึกให้
คะแนนลงในแบบสังเกตพฤติกรรม 
 3.   ขั้นสรุป 

3.1 ผู้เรียนช่วยกันสรุปบทที่ 11 งานห้องดอกไม้ 
3.2 ครูสรุปเพิ่มเติมเนื้อหาให้นักเรียน 
3.3 ผู้เรียนทําแบบฝึกหัดบทที่ 11 งานห้องดอกไม้   
3.4 ผู้เรียนทํากิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 11 งานห้องดอกไม้ 
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การบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  ความพอประมาณ 

-  ผู้ เรียนเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดงานแม่บ้านโรงแรม เพ่ือใช้
ประกอบการเรียน 
 2.  ความมีเหตุผล 

-  ผู้เรียนวิเคราะห์งานห้องดอกไมต้ามเนื้อหาที่เรียน 
 3.  การมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี 

-  ผู้เรียนรู้ถึงงานห้องดอกไม ้
 4.  เงื่อนไขความรู้ 

-  ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องงานห้องดอกไม้  
5.  เงื่อนไขคุณธรรม 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบ และความคิดสร้างสรรค์ 

 การบูรณาการกับมาตรฐานสถานศึกษา  3 ดี 
 1.  ด้านประชาธิปไตย 

-  ผู้เรียนสามารถเสนอความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
 2.  ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย 

-  ผู้เรียนมีมนุษยสัมพันธ์ ความสนใจใฝ่รู้ ความรับผิดชอบและความคิดสร้างสรรค์ 
 3.  ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด 

-  ผู้เรียนมีความเข้าใจถึงงานห้องดอกไม ้
 

สื่อการเรียนรู้ 
 1.  หนังสือประกอบการเรียนวิชาการจัดการงานแม่บ้านโรงแรม 

หลักฐานการเรียนรู้ 
 หลักฐานความรู้ 
 1. ผลการทดสอบ 
 2. ผลการทําแบบฝึกหัด        
 3. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
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การวัดผลประเมินผล 
 การวัดผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน การให้ความร่วมมือใน
การตอบคําถามและแสดงความคิดเห็น ความกระตือรือร้น การมีความคิดหลากหลายในการตอบ
คําถาม โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรม 
 2.  ตรวจแบบฝึกหัด โดยใช้ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
 3.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนหน่วยที่ 11 งานห้องดอกไม ้    
   
 การประเมินผล 
 นักเรียนที่ได้คะแนนร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

กิจกรรมเสนอแนะ/งานที่มอบหมาย (ถ้ามี) 
 - ไม่มี - 

เอกสารอ้างอิง 
อนิรุทธิ์ เจริญสุข. การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น จํากัด, 2565 
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บันทึกหลังสอน 

รหัสวิชา  30701-2003   วิชา การจัดการงานแม่บ้านโรงแรม  จ านวน  3  หน่วยกิต  4  ชม./สป. 

หน่วยที่  11  เรื่อง  งานห้องดอกไม้                           เวลา    4   ชัว่โมง 

1. ข้อสรุปหลังจากการจัดการเรียนรู้  
           
           
            
2. ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 
           
           
            
3. แนวทางแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
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แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
ระดับ ปวส.    

วันที่      
 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
มีน้ าใจ 

ความ
ร่วมมือ 

ตรงต่อ
เวลา 

ความสนใจ 
การ     

แต่งกาย
เหมาะสม 

รวม
คะแนน 
(10) 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 2 1 0 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
ลงชื่อ    ครูผู้สอน  

                   (…………………………….………….)                     
 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 1  
 

ฝึกการท างานเป็นทีม   

เรื่อง ขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน   

วัตถุประสงค์   

 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าเกี่ยวกับขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน    

 2. รู้จักการวิเคราะห์ แยกแยะเกี่ยวกับขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน  

 3. ร่วมกันปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน    

กิจกรรม  ค้นหาข้อมูลและน าเสนอเกี่ยวกับขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน  

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 4 กลุ่ม (เฉลี่ยจ านวนคนในห้องให้ลงตัว)  

 2. ให้ตัวแทนแต่ละกลุ่มจับฉลาก        

  - หมายเลขที่ 1 การแบ่งพ้ืนที่ปฏิบัติงานของแผนกแม่บ้านตามลักษณะของพ้ืนที่ 

(Location)          

  - หมายเลขท่ี 2 การแบ่งพ้ืนที่การปฏิบัติงานตามระดับมาตรฐานของโรงแรม 

  - หมายเลขที่ 3 พ้ืนที่ปฏิบัติงานให้แผนกแม่บ้านส าหรับกิจการโรงแรมระดับกลาง

และระดับหรูหรา          

  - หมายเลขที่ 4 งานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้าน   

 3. ให้แต่ละกลุ่มช่วยกันหาข้อมูล และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับขอบเขตของงานในแผนกแม่บ้าน 

ตามหัวข้อที่ได้รับ          

 4. จัดท าลงในโปรแกรม Microsoft Power Point ตกแต่งให้สวยงาม   

 5. น าเสนอหน้าชั้นเรียน 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 2   
 

เรื่อง ต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนกแม่บ้าน   

วัตถุประสงค์   

 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนก

แม่บ้าน           

 2. รู้จักการวิเคราะห์ แยกแยะเกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในแผนก

แม่บ้าน 

กิจกรรม  ต าแหน่งในแผนกแม่บ้านที่นักศึกษาสนใจ 

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาเลือกต าแหน่งในแผนกแม่บ้านมา 1 ต าแหน่ง    

 2. ค้นคว้าหาข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งที่นักศึกษาเลือก ดังนี้    

  2.1 ชื่อต าแหน่ง        

  2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ      

  2.3 รูปภาพประกอบ       

 3. จัดท าลงในโปรแกรม Microsoft Word 1 หน้า ตกแต่งให้สวยงาม   

 4. น าเสนอหน้าชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 3   
 

เรื่อง การวางแผนการจัดหาบุคลากร  
วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับการวางแผนการจัดหาบุคลากร   
 2. รู้จักการคิดวิเคราะห์การวางแผนการจัดหาบุคลากร 
กิจกรรม  การวางแผนการจัดหาบุคลากร  

ค าชี้แจง ให้นักศึกษาอ่านโจทย์พร้อมแสดงวิธีการท า  และใช้ตารางการแบ่งพ้ืนที่ความรับผิดชอบของ

พนักงานในแผนกแม่บ้านในการเปรียบเทียบ      

 1. จ านวนเข้าพัก 100% สมมติว่าโรงแรมมีจ านวนห้องพักทั้งหมด 1,790 ห้อง และ

มาตรฐานผลผลิตการท างาน (Productivity Standard) ของพนักงานท าความสะอาดห้องพัก คือ 18 

ห้องต่อวัน พนักงานทุกคนท างานในหนึ่งวันจ านวน 8 ชั่วโมง 5 วัน ต่อสัปดาห์ และมีวันหยุด 2 วันต่อ

สัปดาห์  

 1.1 จ านวนพนักงานท าความสะอาดห้องพักท่ีต้องการในแต่ละวัน มีก่ีคน 
 1790 (จ านวนห้องพักท้ังหมด) / 18 (Standard) = 99.44  
 99 + 8 + 6 = 113  
 1.2 ถ้าก าหนดให้แต่ละทีมมีจ านวนพนักงาน 15 คน ดังนั้น ในแต่ละวันต้องใช้กี่ทีม  
 158/15 = 10 ทีม  
 แต่แผนกแม่บ้านยังมีส่วนประกอบอ่ืนในการท างานด้วย ไม่ว่าจะเป็นพนักงานในส่วนของซัก

รีด พนักงานท าความสะอาดพ้ืนที่สาธารณะที่ช่วยเหลือในการท าความสะอาดบริเวณสาธารณะ

ห้องพักหรือให้ช่วยเหลือในการท าความสะอาดที่จ าเป็นและอ านวยความสะดวกแก่พนักงานท าความ

สะอาดห้องพัก จึงจ าเป็นต้องน าเอาพนักงาน เหล่านี้มาค านวณในแรงงานทั้งหมดด้วย อีกปัจจัยหนึ่งที่

ส าคัญ คือ พนักงานทุกคนจะมี วันหยุด 2 วัน โดยมีพนักงานซักรีด 8 คน พนักงานท าความสะอาด

พ้ืนที่สาธารณะ 6 คน จึงต้องมีการทดแทนและสลับหน้าที่ในวันหยุดด้วย ดังนี้   

 1.3 ดังนั้นจ านวนแรงงานทั้งหมดในแต่ละวันมีกี่คน     

 1.4 ในหนึ่งสัปดาห์ต้องใช้แรงงานเท่าใด   

 113 (จ านวนพนักงานทั้งหมด/วัน)  x 7 (วัน)  = 791     

  791/5 = 158         

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 4   

เรื่อง การเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนกแม่บ้าน   

วัตถุประสงค์   

 1. เพ่ือฝึกการเขียนรายงานและงานลักษณะอื่น ๆ ในแผนกแม่บ้าน   

 2. รู้จักการวิเคราะห์ แยกแยะเกี่ยวกับการเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนก

แม่บ้าน 

กิจกรรม  ฝึกการเขียนรายงานในแผนกแม่บ้าน  

ค าชี้แจง          

 1. HOUSEKEEPER'S ROOM CHECK REPORT  

HOUSEKEEPER'S ROOM CHECK REPORT 
Housekeeper.................................                                 DATE.........................................  

Room Ready to 
rent 

 

Occupied 
 

CO DND Cots 
 

Remark 

101       

102       

103       

104       

105       
 

   

 2. ใบรายงานทรัพย์สินที่หายและถูกพบ 

ใบรายงานทรัพย์สินที่หายและถูกพบ 
 

วันที่.................................................... ชื่อผู้ที่จดรายงาน.................................................................  
 
ประวัติทรัพย์สินที่สูญหาย  
ชื่อเจ้าของ ........................................... เวลาที่สูญหาย ................................................................... 
ที่อยู่ .................................................... สถานที่ทรัพย์สินที่สูญหาย..................................................   
เบอร์โทรศัพท์ ..................................... เบอร์ห้องที่แขกเช็กเอาต์ .................................................... 
รายการทรัพย์สินที่สูญหาย.................. งานเล้ียงที่เข้าร่วม................................................................  
คุณลักษณะของสิ่งของ.....................................................................................................................  
วันที่พบทรัพย์สิน.................................................................................................................... 
วันที่ส่งทรัพย์สินคืนทางไปรษณีย์...................................................................................................  
วันที่มารับทรัพย์สิน........................................................................................................................ 

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 5  

ฝึกการท างานเป็นทีม   

เรื่อง อันตรายอันเกิดจากอุบัติเหตุไฟไหม้  

วัตถุประสงค์   

 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าเกี่ยวกับอันตรายอันเกิดจากอุบัติเหตุไฟไหม้   

 2. ตระหนักถึงความส าคัญเก่ียวกับอันตรายอันเกิดจากอุบัติเหตุไฟไหม้   

 3. ร่วมกันปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน    

กิจกรรม  อันตรายอันเกิดจากอุบัติเหตุไฟไหม้  

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 6 กลุ่ม (เฉลี่ยจ านวนคนในห้องให้ลงตัว)  

 2. ให้ตัวแทนแต่ละกลุ่มจับฉลาก        

  - หมายเลขที ่1 สาเหตุของการเกิดไฟไหม้ในโรงแรม    

  - หมายเลขท่ี 2 การปูองกันการเกิดไฟไหม้ในโรงแรม    

  - หมายเลขท่ี 3 ระบบการปูองกันและการเตือนภัยไฟไหม้ในโรงแรม  

  - หมายเลขท่ี 4 การดับไฟและเครื่องมือที่ใช้ในการดับไฟ   

  - หมายเลขท่ี 5 การปฏิบัติตนของพนักงานแม่บ้านเมื่อเกิดไฟไหม้  

  - หมายเลขท่ี 6 อันตรายจากอุบัติเหตุอื่น ๆ  

 3. ให้แต่ละกลุ่มช่วยกันหาข้อมูล และสรุปตามหัวข้อที่ได้รับ    

 4. จัดท าลงในโปรแกรม Microsoft Power Point ตกแต่งให้สวยงาม   

 5. น าเสนอหน้าชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 6  
 

ฝึกการท างานเป็นทีม   

เรื่อง  หลักเบื้องต้นในการท าความสะอาด  

วัตถุประสงค์   

 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับหลักเบื้องต้นในการท าความสะอาด   

 2. ฝึกท าความสะอาดในส่วนงานต่าง ๆ       

 3. ร่วมกันปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน    

กิจกรรม  สาธิตการท าความสะอาด  

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 4 กลุ่ม (เฉลี่ยจ านวนคนในห้องให้ลงตัว)  

 2. ให้ตัวแทนแต่ละกลุ่มจับฉลาก        

  - หมายเลขที ่1 งานเพดาน      

  - หมายเลขท่ี 2 งานฝาผนัง      

  - หมายเลขท่ี 3 งานเฟอร์นิเจอร์       

  - หมายเลขท่ี 4 งานพ้ืน     

 3. ให้แต่ละกลุ่มช่วยกันหาข้อมูลวิธีการท าความสะอาดในส่วนต่าง ๆ ตามที่ได้รับ 

 4. สาธิตวิธีการท าความสะอาดตามท่ีได้รับ 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 7-1   
 

เรื่อง  การท าความสะอาดห้องพัก  
วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับการท าความสะอาดห้องพัก   
 2. ฝึกการปูเตียงแบบมาตรฐานสากล      
กิจกรรม  ปูเตียงแบบมาตรฐานสากล  
ค าชี้แจง          
 1. ให้นักศึกษาฝึกแบบมาตรฐานสากล ดังขั้นตอนต่อไปนี้    
  1. ตรวจสอบหัวเตียง (head board) ตัวเตียง (box spring) ที่นอน (mattress) 
และ ผ้าระบายเตียง (skirt) ปราศจากฝุุนละออง ตรวจดูความเรียบร้อย ความสะอาด หากขาดหรือ
ช ารุดต้องเปลี่ยนหรือซ่อมแซม        
  2. ปูผ้ากันเปื้อน (protect sheet) ตรวจสายรัดทั้ง 4 ด้าน   
  3. ปูผ้าปูที่ 1 (bottom bed sheet) โดยคว่ าตะเข็บให้สันทบผ้าอยู่กึ่งกลางเตียง
ชาย ผ้าหัวเตียงเท่ากับ 1/2 ของเตียง เหน็บมุมซ้ายขวา 45 หรือ 90 องศา ถ้าเตียงไม่เรียบตึง ให้ดึง
ชายผ้าที่นอน          
  4. ปูผ้าปูผืนที่ 2 (second bed sheet) โดยหงายตะเข็บให้สั้นกับผ้าอยู่กึ่งกลาง
เตียงชนกัน ชายผ้าหัวเตียงเท่ากับขอบล่างที่นอน จัดผ้าบนเตียงให้เรียบตึง   
  5. ปูผ้าห่ม (blanket) ให้ชายผ้าต่ ากว่าขอบที่นอนประมาณ 6-8 นิ้วจัดให้เรียบตึง 
ตราหรือรอยต่อผ้าห่มอยู่ปลายเตียงเสมอ       
  6. ปูผ้าปูพ้ืนที่ 3 (top bed sheet) คว่ าตะเข็บให้สันทบอยู่กึ่งกลางเตียง ชายผ้าตก
จากขอบบนที่นอนประมาณ 1 นิ้ว พับชายผ้าเข้าใต้ผ้าห่ม จัดสันให้เรียบคมตลบผ้าปูผืนที่ 2 ให้สันทบ
จรดขอบที่นอน จากนั้นพับเป็นแนววางหมอน เหน็บยึดซ้ายขวา    
  7. ท าปลายเตียง โดยคลี่ผ้าทั้ง 3 ชั้น ให้เรียบตึงเสมอกัน ใช้ฝุามือทั้งสองผลักผ้าทั้ง
สามชิ้น ตรงมุมท่ีนอนซ้ายขวาพร้อมกันประมาณ 8 นิ้ว จัดสันทบบนและล่างให้เรียบร้อยแล้วกลับสัน
ทบบนมาเสมอปลายเตียง เหน็บผ้าส่วนที่เหลือทั้งหมดเข้าใต้เตียง ท ามุมซ้ายขวาเหน็บ เรียบ (เรียกวิธี
ท าปลายเตียงแบบนี้ว่า ท าปลายเตียง 2 ชั้น โดยมีเนื้อที่ส าหรับแขกวางเท้าเพ่ือเป็นการเพ่ิมความ
สะดวกสบายในการพักผ่อนมากยิ่งขึ้น       
  8. ใส่ปลอกหมอนโดยกลับด้านในออกประมาณครึ่งใบ แล้วจับตัวหมอนสอดลงใน
ปลอกหมอน          
  9. วางหมอนให้ถูกต้องตามแบบของโรงแรม     
  10. คลุมผ้าคลุมเตียง (bed spread) โดยคลี่ผ้าคลุมเตียงจากปลายเตียง ไปยังหัว
เตียง แต่งชายผ้าคลุมบริเวณปลายเตียง โดยจับผ้าคลุมลงมาให้จรดพ้ืน คลี่ผ้าคลุมให้เรียบดึงสอดสัน



ทบไว้ใต้หมอน คลุมหมอน จัดระเบียบใต้หมอนอีกครั้ง จัดลวดลายเส้นของผ้าคลุมให้ตรงเสมอกัน
          
 2. จับเวลาไม่เกิน 10 นาที        

 3. อาจารย์ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความเรียบร้อย 

 

 

กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 7-2  
 

ฝึกการท างานเป็นทีม   
เรื่อง  การท าความสะอาดส่วนต่าง ๆ ในห้องพักแขก  
วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับการท าความสะอาดส่วนต่าง ๆ ในห้องพักแขก 
 2. ฝึกปฏิบัติการท าห้องพัก       
 3. ร่วมกันปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน    
กิจกรรม  การท าความสะอาดส่วนต่าง ๆ ในห้องพักแขก  

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาจับคู่กับเพ่ือนในชั้นเรียน      

 2. วางแผน และมอบหมายการท าความสะอาดส่วนต่าง ๆ ในห้องพักแขก  

 3. ช่วยกันท าความสะอาดตามที่ได้รับมอบหมาย เวลาในการท าความสะอาดห้องพักไม่เกิน 

40 นาท ี          

 4. อาจารย์ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 8  

ฝึกการท างานเป็นทีม   

เรื่อง  การท าความสะอาดส่วนต่าง ๆ ของบริเวณสาธารณะ  

วัตถุประสงค์   

 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับการท าความสะอาดส่วนต่าง ๆ ของบริเวณสาธารณะ 

 2. ฝึกการท าความสะอาดบริเวณสาธารณะ      

 3. ร่วมกันปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน    

กิจกรรม  สาธิตการท าความสะอาด  

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 2 กลุ่ม      

 2. ให้ตัวแทนแต่ละกลุ่มจับฉลาก        

  - หมายเลขที ่1 การท าความสะอาดบริเวณส่วนหน้าของโรงแรม  

  - หมายเลขท่ี 2 การท าความสะอาดบริเวณส่วนหลังของโรงแรม  

 3. ให้แต่ละกลุ่มช่วยกันหาข้อมูลวิธีการท าความสะอาดบริเวณตามที่ได้รับ  

 4. สาธิตวิธีการท าความสะอาดบริเวณที่ได้รับ     

 5. อาจารย์ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 9    
 

เรื่อง  การจัดการผ้า   
วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับการท าพาร์ (Par stock)     
 2. ฝึกการคิดพาร์ (Par stock)       
กิจกรรม  การท าพาร์ (Par stock)    

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาแสดงวิธีการคิดอัตราพาร์ (Par Stock หรือ Par Levels) ดังนี้ 

 โรงแรมบางกอกอินน์ มีห้องทั้งหมด 1,100 ห้อง แยกเป็นห้องประเภทต่าง ๆ ได้ ดังนี้ 

  1. ห้องเตียงเดี่ยวขนาดใหญ่ (King Room) 600 ห้อง    

  2. ห้องเตียงเดี่ยวขนาดกลาง (Queen Room) 400 ห้อง   

  3. ห้องเตียงเล็ก 2 เตียง (Twin-bedded Room) 100 ห้อง    

 ก าหนดให้มีผ้าประจ าตามห้องต่าง ๆ ดังนี้      

  1. ผ้าปูที่นอน 2 ผืน ต่อ เตียง       

  2. หมอน 2 ใบ ต่อ แขก 1 คน       

  3. ผ้าเช็ดมือ 2 ผืน ต่อแขก 1 คน       

  4. ผ้าเช็ดตัว 2 ผืน ต่อแขก 1 คน       

  5. ผ้าเช็ดเท้าในห้องน้ า 1 ผืนต่อห้อง     

  ก าหนดให้อัตราส ารอง 4 พาร์ ส าหรับผ้าทุกประเภท 

วิธีท า จ านวนแขกสูงสุดที่โรงแรมรับได้โดยแต่ละห้องพักได้สูงสุด 2 คน 

 (..... x .....) + (..... x .....) + (..... x .....) เท่ากับ ..... คน สร้างตารางส ารองผ้าได้ ดังนี้  

ผ้าปูที่นอน 

ประเภทห้อง จ านวนเตียง ผ้าปูท่ีนอน/เตียง รวม/ห้อง พาร์ รวมทั้งสิ้น 

เตียงใหญ่ 600 2 .......... 4 .......... 
เตียงกลาง 400 2 .......... 4 .......... 

เตียงเล็ก  100 2 .......... 4 .......... 
 

การจัดหาผ้าให้เป็นไปตามขนาดเตียง และนับรวมเป็น ........... ผืน   

 



ปลอกหมอน 
จ านวนแขกสูงสุด จ านวนหมอน/คน รวม พาร์ รวมท้ังสิ้น 

.......... 2 .......... 4 .......... 

ผ้าเช็ดตัว 
จ านวนแขกสูงสุด จ านวนผ้า/คน รวม พาร์ รวมท้ังสิ้น 

.......... 2 .......... 4 .......... 

.......... 2 .......... 4 .......... 

.......... 2 .......... 4 .......... 

ผ้าเช็ดเท้า 
จ านวนห้อง จ านวนผ้า/ห้อง รวม พาร์ รวมท้ังสิ้น 

.......... 1 .......... 4 .......... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 10  
 

ฝึกการท างานเป็นทีม   
เรื่อง ซักรีดและงานบริการ  
วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับการซักรีดและงานบริการ    
 2. รู้จักการวิเคราะห์ แยกแยะเกี่ยวกับการซักรีดและงานบริการ   
 3. ร่วมกันปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน    
กิจกรรม  ซักรีดและงานบริการ  

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 4 กลุ่ม (เฉลี่ยจ านวนคนในห้องให้ลงตัว)  

 2. ให้ตัวแทนแต่ละกลุ่มจับฉลาก        

  - หมายเลขที ่1 เครื่องมือเครื่องจักรที่เก่ียวข้องในแผนกซักรีด   

  - หมายเลขท่ี 2 การดูแลรักษาผ้าชนิดต่าง ๆ    

  - หมายเลขท่ี 3 สารเคมีและน้ ายาที่ใช่ในการท าความสะอาดผ้า  

  - หมายเลขท่ี 4 การก าจัดรอยเปื้อน   

 3. ให้แต่ละกลุ่มช่วยกันหาข้อมูล รูปภาพ และสรุปตามหัวข้อที่ได้รับ   

 4. จัดท าลงในโปรแกรม Microsoft Power Point ตกแต่งให้สวยงาม   

 5. น าเสนอหน้าชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรียนรู้หน่วยที่ 11   
 

เรื่อง การจัดดอกไม้   
วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดดอกไม้     
 2. ฝึกการจัดดอกไม้        
กิจกรรม  การจัดดอกไม้  

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาเลือกรูปแบบการจัดดอกไม้ ดังนี้     

  1. แบบสามเหลี่ยมด้านเท่า      

  2. สามเหลี่ยมด้านไม่เท่า       

  3. มิลล์เดอเฟลอร์       

  4. แบบแนวนอน (horizontal)      

  5. แบบโค้งโฮการ์ท (hogarth Curve)     

  6. แบบกลุ่มแนวคู่ขนานพารัลเรล (parallel system)   

 2. จัดเตรียมดอกไม้ และอุปกรณ์ ตามรูปแบบการจัดดอกไมท้ี่นักศึกษาเลือกไว้  

 3. สาธิตวิธีการจัดหน้าชั้นเรียน       

 4. อาจารย์ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความเรียบร้อยและความสวยงาม  

      

 

 

 

 

 

 



แบบฝึกหัดบทที่ 1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับแผนกแม่บ้าน  

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. จงสรุปความหมายของแผนกแม่บ้านโรงแรม 

 สรุปแผนกแม่บ้านโรงแรม หมายถึง แผนกที่รับผิดชอบด้านความสะอาดและความสวยงาม

ของโรงแรม แผนกแม่บ้านจึงต้องให้ความสําคัญในเรื่องของการรักษามาตรฐานด้านความสะอาดอย่าง

เข้มงวด เพ่ือสร้างความพึงพอใจและความประทับใจให้แก่แขกที่มาใช้บริการ เริ่มตั้งแต่บริเวณ

ด้านหน้าโรงแรม ห้องพัก และส่วนบริการอ่ืน ๆ จึงอาจกล่าวได้ว่า แผนกแม่บ้านเป็นแผนกที่มี

ความสําคัญต่อความสําเร็จของการดําเนินธุรกิจที่พักแรม  

2.  งานแผนกแม่บ้านมีความส าคัญต่อการด าเนินกิจการโรงแรมอย่างไร 

 1. สร้างบรรยากาศให้โรงแรมมีความพร้อมในการต้อนรับแขก    

 2. เป็นที่รวมข้อมูลเกี่ยวกับแขกและโรงแรม  

 3. ช่วยรักษาทรัพย์สินของโรงแรม 

3. จงอธิบายขอบเขตพื้นที่การปฏิบัติงานของแผนกแม่บ้าน 

 1. ขอบเขตพ้ืนที่การปฏิบัติงานของแผนกแม่บ้าน พ้ืนที่การทํางานภายใต้ความรับผิดชอบ

ของแผนกแม่บ้าน มีการแบ่งตามลักษณะของสถานที่และแบ่งตามระดับและมาตรฐานของโรงแรม 

ดังนี้           

 1) การแบ่งพ้ืนที่ปฏิบัติงานของแผนกแม่บ้ านตามลักษณะของพ้ืนที่ (Location) แบ่ง

ออกเป็น 6 ส่วน คือ         

  1. ห้องพักแขก (guestrooms)       

  2. ห้องโถงและระเบียง (halls and corridors)     

  3. ล็อบบี้ (lobby)        

  4. ห้องสาธารณะและภัตตาคาร (public rooms and restaurant)   

  5. สํานักงาน (offices)        

  6. ร้านค้าต่าง ๆ พ้ืนที่สัมปทานและให้เช่าในบริเวณโรงแรม (stores concessions 

and other leased areas)        

           



 2) การแบ่งพ้ืนที่การปฏิบัติงานตามระดับมาตรฐานของโรงแรม สําหรับกิจการโรงแรมระดับ

มาตรฐานทั่วไปมีการแบ่งขอบเขตความรับผิดชอบการปฏิบัติงานในแผนกแม่บ้าน โดยทําความสะอาด

และดูแลส่วนต่าง ๆ คือ 

  1. ห้องพักแขก         

  2. ระเบียง         

  3. บริเวณสาธารณะ เช่น ล็อบบี้ และห้องน้ําในบริเวณสาธารณะ   

  4. สระว่ายน้ําและลานรอบบริเวณโรงแรม      

  5. สํานักงานฝุายบริหาร        

  6. ห้องเก็บของ/พัสดุ (storage areas)      

  7. ห้องผ้า (linen & sewing rooms)      

  8. ห้องซักรีด (laundry room)       

  9. ห้องทํางานของพนักงานส่วนสนับสนุน (back of the house areas) 

 สําหรับกิจการโรงแรมระดับกลางและระดับหรูหราซึ่งมีมาตรฐานสูงขึ้น ได้มีการมอบหมาย

พ้ืนที่ปฏิบัติงานให้แผนกแม่บ้านเพ่ิมข้ึนในส่วนต่าง 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)  

4. แผนกแม่บ้านมีหน้าที่รับผิดชอบงานส่วนใดบ้าง 

 1) ทําความสะอาดและบํารุงรักษา       

 2) ฝึกอบรมพนักงาน หรือบุคลากร       

 3) จัดหาและควบคุมอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จําเป็นในการทํางาน    

 4) เขียนรายงาน 

 



5. แผนกแม่บ้านมีการประสานงานกับแผนกใดบ้าง

1. แผนกช่าง 
2. แผนกซักรีด 
3. แผนกอาหารและจัดเลี้ยง 
4. แผนกจัดซื้อ 

5. แผนกบัญชี 
6. แผนกรักษาความปลอดภัย และแผนก
บุคคล 
7. แผนกต้อนรับ 

  
6. พนักงานแผนกแม่บ้านควรปฏิบัติตนเป็นพนักงานที่ดีอย่างไร    

 1. ตรงต่อเวลา         

 2. เคารพและปฏิบัติตามกฎระเบียบต่าง ๆ      

 3. ช่างสังเกต และใช้ไหวพริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า    

 4. มีมนุษยสัมพันธ์ดี มีท่าทีเป็นมิตรต่อบุคคลทั่วไป     

 5. มีความสามัคคี มีความเอ้ือเฟ้ือ       

 6. มีความขยัน มานะ พยายาม กระตือรือร้นในการหาความรู้    

 7. มีความรอบคอบ ระมัดระวัง และมีความละเอียดถี่ถ้วนในการรักษาความสะอาด 

 8. มีความภาคภูมิใจในสถานที่ทํางาน ประวัติของผู้ทํางานด้วย   

 9. เชื่อฟังคําสั่งและคําแนะนําของผู้บังคับบัญชา     

 10. บุคลิกภาพของพนักงานที่ดี 

7. จงอธิบายเป้าหมายของงานในแผนกแม่บ้าน 

 1. รักษามาตรฐานของความสะอาดสูงสุดของห้องพักทุกระดับ (Superior, Deluxe, Key 

man) เพ่ิมความประณีตในการทํางาน        

 2. เพ่ิมความเอาใจใส่ลูกค้า, งานบริการและการช่วยเหลือ โดยไม่ละเลย  

 3. ให้การทักทายแขกก่อนเสมอด้วยความสุภาพยิ้มแย้มแจ่มใส จัดให้มีการฝึกหัดเพ่ือปฏิบัติ

จนเป็นนิสัย           

 4. ภาษาอังกฤษระดับหัวหน้างาน (Supervisory English at Work) จัดสอนสัปดาห์ละครั้ง 

(วันศุกร์) โดยเน้นเปูาหมายการใช้งานโดยตรง       

 5. ความสะอาดของ Public Area และห้องน้ําสาธารณะ     

 6. ควบคุมค่าใช้จ่าย โดยการทํา Weekly Expense ก่อนสรุปเป็น month โดยเปรียบเทียบ

กับปริมาณแขกตามความจริง 



แบบฝึกหัดบทที่ 2 โครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรม 

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. จงวาดโครงสร้างงานแม่บ้านโรงแรมขนาดใหญ่  

 

 

2. แผนกแม่บ้านแบ่งสายงานได้อย่างไร 

 1. งานทําความสะอาดห้องพัก       

 2. งานบริเวณสาธารณะ         

 3. งานห้องผ้า         

 4. งานห้องซักรีด         

 5. งานห้องดอกไม้        

 6. งานพนักงานต้นห้อง        

 7. งานห้องเครื่องแบบ        

 8. งานส่วนทรัพย์สินที่สูญหายและถูกพบ      

 9. งานส่วนมินิบาร์   

 

 



3. แผนกแม่บ้านมีต าแหน่งทีส่ าคัญใดบ้าง 

 1. หัวหน้าแผนกแม่บ้าน (executive housekeeper)    

 2. ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกแม่บ้าน (assistant housekeeper)    

 3. หัวหน้าประจําชั้น (floor supervisor)      

 4. หัวหน้างานบริเวณสาธารณะ (public area supervisor)    

 5. หัวหน้าห้องผ้า (linen supervisor)       

 6. หัวหน้าห้องซักรีด (laundry Supervisor)      

 7. หัวหน้าห้องดอกไม้ (florist Supervisor)      

 8. หัวหน้างานพนักงานต้นห้อง (butler)       

 9. พนักงานทําความสะอาดห้องพัก (room maid/room boy หรือ room attendant) 

 10. พนักงานขนของ (house man)      

 11. พนักงานทําความสะอาดทั่วไป (cleaner)     

 12. พนักงานห้องผ้า (linen attendant)       

 13. พนักงานห้องซักรีด        

 14. พนักงานทําดอกไม้ (florist)       

 15. พนักงานช่าง (handyman)        

 16. พนักงานทําสวน (gardener)       

    

4. แผนกแม่บ้านมีกฎระเบียบในการปฏิบัติงานอย่างไร 

 1. ต้องบันทึกเวลาทํางานด้วยตนเองทุกครั้งที่เข้า-ออกงาน (เช่น การลงลายมือชื่อ, ใช้บัตรลง
เวลา เป็นต้น)           
 2. ลงลายมือชื่อ รับ-คืน กุญแจของห้องอาหารทุกครั้งเมื่อมีการเปิดทําความสะอาด  
 3. การแต่งกายต้องสะอาด เรียบร้อยอยู่เสมอตามที่โรงแรมกําหนด ผู้หญิง ถ้าผมยาวต้องมัด
รวบให้เรียบร้อย ไม่ผูกโบใหญ่และสีสันฉูดฉาด ไม่ไว้เล็บยาว ไม่ทาสีเล็บ ผู้ชายต้องตัดผม ตัดเล็บ โกน
หนวดเคราให้สะอาดเรียบร้อย         
 4. ขณะปฏิบัติงาน ไม่พูดคุยเสียงดัง ไม่ตะโกนเอะอะ ไม่ร้องเพลง ไม่ผิวปาก   
 5. เมื่อพบของที่แขกลืมตามบริเวณห้องน้ํา หรือบริเวณสาธารณะ ต้องรีบนําส่งแผนกแม่บ้าน
โดยด่วน พร้อมแจ้งเวลาและสถานที่ท่ีพบเจอ       



 6. ขณะที่ทํางานต้องไม่วางอุปกรณ์กีดขวางทางเดินแขก     
 7. อุปกรณ์การทํางานต้องอยู่ใกล้บริเวณที่พนักงานทํางานอยู่ และพยายามวางใจในจุดที่ลับ
ตาแขก            
 8. ขณะที่เดินสวนทางกับแขกในส่วนสาธารณะต้องหยุดให้แขกเดินไปก่อน หรือถ้าแขกยืนอยู่
ให้ก้มตัวเดินผ่านไปอย่างสุภาพอ่อนน้อม        
 9. ในกรณีที่มีแขกถามเรื่องต่าง ๆ ถ้าตอบไม่ได้ “ห้ามบอกไม่รู้” ให้พูดว่า “กรุณาติดต่อที่
เคาน์เตอร์ต้อนรับ” ด้วยท่าทางที่สุภาพ        
 10. เครื่องมือและอุปกรณ์ที่จะนําไปใช้ตามสถานที่สาธารณะ ต้องทําความสะอาดให้อยู่ใน
สภาพที่ดี เมื่อลูกค้าพบเห็นจะได้ไม่รู้สึกในทางลบ (negative)     
 11. พนักงานที่ดูแลความสะอาด ต้องยอมรับในคําชี้แนะหรือบอกกล่าวจากหัวหน้างานฝุาย
แผนกแม่บ้านของโรงแรม และผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
 12. การปฏิบัติงานต้องตรงต่อเวลาหรือก่อนเวลาเล็กน้อย เพ่ือเตรียมอุปกรณ์ในการประจํา
จุดปฏิบัติงาน และไม่เตรียมตัวกลับก่อนสิ้นสุดเวลาทํางาน      
 13. ขณะปฏิบัติงานพบว่ามีสิ่งที่ต้องซ่อมแซม เช่น หลอดไฟขาด เก้าอ้ีหัก ฯลฯ ต้องรีบแจ้งที่
แผนกแม่บ้านด้วยโทรศัพท์ หรือบอกด้วยตัวเอง และรีบนําส่งซ่อมแผนกช่างหรือผู้ที่รับผิดชอบโดยเร็ว 
ในรอบนั้น ๆ          
 14. เมื่อพบว่าทรัพย์สินของโรงแรมชํารุด สูญหาย หรือเสียหาย ต้องรีบแจ้งที่แผนกแม่บ้าน
ในทันทีของแต่ละรอบการทํางาน เพ่ือจะได้ทําการติดตาม      
 15. หากพบว่าพนักงานทํางานด้วยความประมาทเลินเล่อ เป็นเหตุให้ทรัพย์สินของโรงแรม
เสียหาย เช่น ทําของมีค่าแตก ทําพรมหน้าโรงแรมเสียหาย เป็นต้น พนักงานผู้ดูแลส่วนั้นต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบ           
 16. ห้ามนําผ้าของโรงแรมทุกชนิดไปทําผ้าขี้ริ้ว ยกเว้นแต่ส่วนที่ได้รับอนุญาตแล้วจากทาง
แผนกแม่บ้าน           
 17. ไม่อนุญาตให้นําเพ่ือน ญาติพ่ีน้องเข้ามาพบปะกันในบริเวณที่ได้จัดไว้เป็นที่เก็บของหรือ
ห้องทํางานโดยเด็ดขาด          
 18. ห้ามพนักงานข้ามส่วนรับผิดชอบของตนเองไปพูดคุยกับส่วนอ่ืน หรือพนักงานของ
โรงแรมในส่วนที่ไม่เก่ียวข้อง เช่น ในครัว หลังครัว ยกเว้นแต่ได้รับอนุญาต    
 19. พนักงานแต่ละคนต้องมีความกระตือรือร้นต่องานอย่างสม่ําเสมอ และต่อเนื่อง  
 20. พนักงานแต่ละคนที่เข้ามาทํางานในโรงแรมต้องมีความซื่อสัตย์ 
 
 



แบบฝึกหัดบทที ่3 การจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ในแผนกแม่บ้าน 

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. จงอธิบายแหล่งการสรรหาบุคลากรจากภายในโรงแรม 

 แหล่งการสรรหาบุคลากรจากภายในโรงแรม เมื่อฝุายบริหารทรัพยากรมนุษย์หรือฝุาย

ผู้จัดการแผนกแม่บ้านทราบว่า มีตําแหน่งในแผนกว่างลงหรือมีการตั้งตําแหน่งใหม่ขึ้นมา สิ่งแรกที่

ดําเนินการ คือ การสรรหาคนที่เหมาะสมวิธีการหนึ่งที่จะได้คนที่เหมาะสมคือการเลือกจากคนภายใน

โรงแรมที่มีความรู้ความสามารถ และสามารถทํางานอย่างมีประสิทธิผลในงานอ่ืน นอกเหนือไปจาก

งานที่ตนรับผิดชอบอยู่ เมื่อเป็นเช่นนี้ก็อาจจะมีการสรรหาบุคคลที่มีความรู้ความสามารถไปแทนใน

ตําแหน่งที่ว่างได้ ซึ่งตําแหน่งที่ว่างอาจเป็นงานที่อยู่ฝุายหรือแผนกเดิมหรืออาจเป็นงานที่อยู่ในอีก

แผนกหนึ่งได้การสรรหาบุคคลจากภายในโรงแรม คือ การเลื่อนตําแหน่ง หรือการโยกย้ายบุคลากร
         

2. การสรรหาบุคลากรจากภายนอกโรงแรมมีวิธีใดบ้าง     

 1. วิธีการรับสมัครโดยทั่วไป       

 2. วิธีการติดต่อกับสํานักจัดหางาน       

 3. วิธีการติดต่อกับสหภาพแรงงาน       

 4. วิธีการติดต่อกับสถาบันการศึกษา      

 5. วิธีการใช้บริษัทจ้างที่ปรึกษาทางบริหาร 

3. กระบวนการในการคัดเลือกบุคลากรเข้าท างานประกอบด้วยขั้นตอนใดบ้าง 

 1. การเริ่มต้นการรับสมัคร       

 2. การสัมภาษณ์ขั้นต้น        

 3. การกรอกใบสมัคร        

 4. การสอบคัดเลือก        

 5. การสอบประวัติ        

 6. การตรวจสุขภาพ        

 7. การคัดเลือกขั้นสุดท้าย        

 8. การรับเข้าทํางาน 



4. การพัฒนาบุคลากรในแผนกแม่บ้านมีวิธีใดบ้าง 

 1. การฝึกอบรมทักษะการทํางาน (skill training)     

 2. การจัดทําตารางการปฏิบัติงาน (scheduling)      

 3. การสร้างแรงจูงใจในการทํางาน       

 4. การรักษาระเบียบวินัยในการทํางาน   

5. จงอธิบายประโยชน์ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 1. ใช้เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรของหน่วยงานอย่างเป็นธรรม   

 2. สร้างแรงจูงใจและให้รางวัลตอบแทนพนักงานที่มีผลงานได้มาตรฐานหรือสูงกว่ามาตรฐาน

 3. รักษาความเป็นธรรมภายใน ทั้งในด้านการบริหารเงินเดือน ค่าตอบแทน และการ 

บริหารงานบุคคล กล่าวคือสามารถพิจารณาประสิทธิภาพการบริหารงานขององค์กรจากการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าให้ความสําคัญกับผลงานหรือให้ความสําคัญกับพฤติกรรม  

 4.ใช้เป็นเครื่องมือสอนงานและพัฒนาพนักงาน กล่าวคือการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็น

กระบวนการหนึ่งในการพัฒนาพนักงาน       

 5. ใช้เป็นเครื่องมือให้พนักงานยึดถือระเบียบ ข้อบังคับร่วมกันอย่างเท่าเทียม  

 6. ให้พนักงานได้ทราบถึงความรู้ความสามารถของตนเองในสายตาของผู้บังคับบัญชา และ/ 

หรือเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้อง       

 7. เป็นการทดสอบความยุติธรรมของผู้บังคับบัญชา หากไม่ยุติธรรมแล้ว คนที่มีความสามารถ

จะหนีจากผู้บังคับบัญชา ในที่สุดผู้บังคับบัญชาต้องทํางานนั้นด้วยตนเองและทํางานหนักมากข้ึน 

 8. ช่วยวิเคราะห์ปัญหาของโรงแรมในด้านต่าง ๆ เช่น ปัญหาในการกําหนดความต้องการ 

ฝึกอบรม ความรอบรู้ (Knowledge) ความสามารถ (ability) ทักษะ (Skills) ของพนักงานและ

ลักษณะการว่าจ้าง เป็นต้น        

 9. ใช้เป็นขอ้มูลในการปูองกันปัญหาทางการบริหาร กล่าวคือ ฝุายบริหารงานบุคคลสามารถ

จะวิเคราะห์การประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละฝุายงานว่ายุติธรรมหรือไม่ 

 

 

 

 



6. การลาออกจ าแนกประเภทได้อย่างไร 

 1. การลาออกที่เกิดจากความประสงค์ของบุคคล (Voluntary Individual-initiated 

Turnover)          

 2. การลาออกที่ไม่ได้เกิดจากความประสงค์ของบุคคล ( Involuntary Individual-initiated 

Turnover)          

 3. การลาออกที่ไม่ได้เกิดจากความประสงค์ขององค์การ ( Involuntary Organization- 

initiated Turnover)         

 4. การลาออกที่เกิดจากความประสงค์ขององค์การ (Voluntary Organization-initiated 

Turnover) 

7. โรเบิร์ต เจ. มาร์ติน (Robert J. Martin) ได้กล่าวเกี่ยวกับหลักการจัดก าลังคนในแผนก

แม่บ้านว่าอย่างไร 

 หลักการจัดกําลังคนในแผนกแม่บ้าน ให้เหมาะสมกับการทํางานแต่ละวันนั้นมีความจํา

เป็นมาก และแผนกแม่บ้านมีงานมากมาย ที่จะต้องกระทําในแต่ละวัน จึงถือว่าต้องทํางานแข่งขันกับ

เวลาและผลของการทํางานจะ ต้องสามารถตรวจสอบถึงประสิทธิภาพการทํางานที่ได้ตามมาตรฐาน

กําหนด การทํางานของพนักงานในแผนกแม่บ้านนั้น ส่วนใหญ่จะทํางานตามเวลาสํานักงานและในแต่

ละวันจะทํางาน 8 ชั่วโมง อาทิตย์ละ 5–6 วัน ในโรงแรมขนาดเล็กนั้น การแบ่งงานและจัดตารางการ

ทํางานมักไม่ค่อยยุ่งยากนัก เพราะมีจํานวนห้องพักน้อยและพนักงานน้อย แต่ในกรณีโรงแรมที่มีขนาด

ใหญ่และมีจํานวนห้องพักมาก จําเป็นที่ผู้จัดการแผนกแม่บ้านต้อง ทําหน้าที่ในการแบ่งงานและจัด

กําลังคนให้เหมาะสมกับความต้องการ ซึ่งความต้องการกําลังคนจะวัดได้จากระดับการเข้าพักของแขก 

หรือ Occupancy rate ระบบการทํางาน มักนิยมใช้วิธีการทํางานเป็นทีม มอบหมายพ้ืนที่ที่

รับผิดชอบและขอบข่ายการทํางานที่แน่นอนเหมือนกันทุกวัน ข้อดีของการทํางานเป็นทีมนั้นมีทั้งต่อ

ตัวพนักงานเองและโรงแรม เนื่องจากก่อให้เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ความสามัคคี ความเป็น

เจ้าของร่วมกัน และขวัญกําลังใจของพนักงานนั้นเพ่ิมขึ้น นอกจากนี้ยังช่วยลดอัตราการขาดงานของ

พนักงานได ้   

 

 

 



แบบฝึกหัดบทที่ 4 การเขียนรายงานและงานลักษณะอ่ืน ๆ ในแผนกแม่บ้าน  

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. แผนกแม่บ้านมีการเก็บบันทึกและรายงานแบบใดบ้าง 

 1. การบันทึกเกี่ยวกับบุคคล       

 2. การบันทึกเกี่ยวกับพนักงาน       

 3. การบันทึกเกี่ยวกับการงานในความรับผิดชอบ     

 4. การควบคุมการทํางาน 

2. แผนกแม่บ้านมีการจัดท ารายงานในเรื่องใดบ้าง 

 - การรายงานสภาพห้องพัก        

 - การรายงานการปฏิบัติงานของพนักงานทําความสะอาด     

 - การรายงานการใช้ผ้าและเครื่องใช้ของแขก      

 - การรายงานการเบิกของใช้ประจําชั้น       

 - การรายงานการเบิกจ่ายผ้า        

 - การรายงานการตรวจนับจํานวนผ้า       

 - การรายงานการยืมของ         

 - การรายงานการเบิกกุญแจ        

 - การรายงานสิ่งที่ต้องซ่อมแซม        

 - การรายงานทรัพย์สินที่สูญหายและถูกพบ      

 - การายงานทรัพย์สินของโรงแรมท่ีเสียหาย      

 - การรายงานการเกิดอุบัติเหตุ        

 - การรายงานความประพฤติของแขกท่ีมาพัก 

 

 

 

 



3. จงยกตัวอย่างการใช้อักษรย่อรายงานลงในบันทึกมา 5 ค า พร้อมอธิบาย 

สภาพห้อง อักษรย่อ 

ห้องว่าง (พร้อมที่จะขาย)  Vacant v  

ห้องว่างที่แขกเพ่ิงออกไป ยังไม่ได้ทําความ
สะอาด 

Vacant / Dirty V/D 

ห้องว่างที่แขกเพ่ิงออกไป กําลังทําความสะอาด Vacant / Maid V/M 
ห้องว่างที่แขกเพ่ิงออกไป ทําความสะอาด
แล้วแต่หัวหน้าประจําชั้นยังไม่ได้ตรวจ 

Vacant / Clean V /C 

ห้องว่างที่แขกเพ่ิงออกไป ทําความสะอาดแล้ว 
และได้รับการตรวจจากหัวหน้าประจําชั้นแล้ว 

Vacant / Ready V/R 

ห้องท่ีมีแขกพัก Occupied หรือ OCC 
ห้องท่ีมีแขกพัก พนักงานกําลังทําความสะอาด Occupied / Dirty O/D 

ห้องท่ีมีแขกพัก ทําความสะอาดแล้ว 
แต่หัวหน้าประจําชั้นยังไม่ได้ตรวจ 

Occupied / Clean O/C 

ห้องท่ีมีแขกพัก ทําความสะอาดแล้ว 
และได้รับการตรวจจากหัวหน้าประจําชั้นแล้ว 

Occupied / Ready O/R 

ห้องท่ีมีแขกมาพักแล้วได้ออกไปแล้ว Check Out C/O  

ห้องท่ีมีกระเป๋าเดินทาง แต่เตียงยังอยู่ในสภาพ 
ที่ไม่ได้ใช้ 

Bed Unused, L 
Luggage 

ห้องท่ีไม่มีกระเป๋าเดินทาง แต่เตียงมีสภาพ 
ที่ใช้แล้ว 

Bed Used, N 
No Luggage 

ห้องท่ีจองไว้สําหรับแขกจะเข้าพัก  Block BLK 
ห้องชํารุดหรือซ่อมแซม (ห้องปิดใช้ไม่ได้) Out of Order OOO หรือ Repair R 

ห้องท่ีแขกแขวนปูายห้ามรบกวน Do not DND Disturb 

 

 

 

 



4. การรายงานการเบิกกุญแจพนักงานจะต้องให้ความส าคัญในเรื่องใดบ้าง 

 1. ต้องเซ็นชื่อเบิกและคืนกุญแจทุกครั้ง       

 2. เมื่อเบิกกุญแจไปแล้ว กุญแจจะต้องอยู่ติดตัวผู้เบิกตลอดเวลา    

 3. ห้ามพนักงานนํากุญแจออกนอกบริเวณโรงแรมอย่างเด็ดขาด    

 4. พนักงานทําความสะอาดห้องพักจะต้องเปิดห้องพักเพ่ือทําความสะอาดที่ละห้อง ไม่ เปิด

หอ้งทิ้งไว้          

 5. หากพนักงานหน้าที่อ่ืนมีความจําเป็นจะขอเปิดห้องพัก จะต้องเปิดประตูให้และรอจนกว่า

พนักงานนั้นจะเสร็จสิ้นภารกิจจึงจะไปจากห้องพักและปิดล็อกประตูให้เรียบร้อย  

 6. ในกรณีที่แขกลืมกุญแจห้องและขอให้พนักงานทําความสะอาดเปิดห้องพักให้ พนักงานทํา

ความสะอาดไม่ควรเปิดประตูห้องพักให้แขก ควรแนะนําให้แขกไปติดต่อขอกุญแจสํารองกับพนักงาน

ต้อนรับของแผนกบริการส่วนหน้า เพ่ือปูองกันปัญหาที่อาจเกิดข้ึนได้ภายหลัง   

 7. หากพบกุญแจค้างอยู่ที่ลูกบิดประตูให้เคาะเพ่ือตรวจสอบว่ามีแขกอยู่ในห้อง หรือไม่ 

เพราะแขกอาจลืมทิ้งไว้         

 8. ถ้าพบกุญแจในห้องท่ีว่าง ให้ส่งคืนยังแผนกบริการส่วนหน้าต่อไป    

 9. ในกรณีที่กุญแจที่เบิกมาสูญหาย ควรรีบค้นหาและแจ้งให้หัวหน้าประจําชั้นทราบโดยด่วน

 10 เมื่อใช้กุญแจเสร็จแล้วให้ส่งคืนทันที ผู้เบิกและผู้คืนกุญแจจะต้องเป็นคนเดียวกัน   

 

5. หากพบทรัพย์สินที่แขกท าตกหล่นหรือลืมทิ้งไว้ พนักงานแผนกแม่บ้านมีแนวทางในการ

ด าเนินการอย่างไร         

 ในกรณีที่พนักงานพบทรัพย์สินที่แขกอาจทําตกหล่นหรือลืมทิ้งไว้ อาจจะพบอยู่ตามทางเดิน 

หรือในห้องพักที่แขกออกจากห้องพักแล้วก็ตาม ให้รีบแจ้งไปยังแผนกส่วนหน้าเพ่ือติ ดต่อกับแขกใน

กรณีท่ีแขกยังไม่ได้ย้ายออกจากโรงแรม หรือในกรณีที่แขกมาแจ้งขอรับของเอง หากยังไม่สามารถหา

เจ้าของได้ หรือแขกอาจย้ายออกจากโรงแรมไปแล้ว ให้รีบรายงานลงในใบรายงานทรัพย์สินที่หายและ

ถูกพบ แล้วนําส่งหัวหน้าทันที เพื่อที่จะเก็บทรัพย์สินนั้นไว้ที่แผนกของหายและถูกพบในแผนกแม่บ้าน  

 

 



บทที่ 5 การรักษาความปลอดภัยในงานแผนกแม่บ้าน  

และการแก้ไขปัญหาระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกอ่ืน  

 

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 
1. การท าลายเชื้อแบคทีเรียสามารถจัดการได้อย่างไร     

 1. ใช้ยาฆ่าเชื้อโรคโดยมีการใช้น้ ายาชนิดต่างๆ คือ     

  1) ยาฆ่าเชื้อโรคที่ใช้กับสุขภัณฑ์ (disinfectant) เช่น น้ํายาดับกลิ่น ที่ควรใช้เป็น

ประจําในงานทําความสะอาดบริเวณอ่างล้างมือ อ่างอาบน้ํา โถส้วม บริเวณพ้ืน หรือผนังห้องน้ํา และ

ห้องอาหาร ฯลฯ          

  2) ยาฆ่าเชื้อโรคที่ใช้กับผิวหนังคน (Antiseptic) ยาฆ่าเชื้อโรคชนิดนี้มาในรูปของสบู่ 

ใช้สําหรับล้างมือ มักมีไว้ในห้องน้ําสาธารณะ ห้องครัว และห้องน้ําในห้องเปลี่ยนเสื้อผ้าสําหรับ

พนักงาน          

 การใช้ยาฆ่าเชื้อโรคท้ัง 2 ชนิดดังกล่าว ผู้ใช้จะศึกษาคู่มือหรือใช้ตามฉลากที่แจ้งวิธีการใช้โดย

ผู้ผลิต หรือใช้ตามคําแนะนําของหัวหน้าแผนกแม่บ้าน     

 2. ใช้ความร้อนที่สูงกว่าจุดเดือด (หรือเรียกว่าเป็นการสเตอริไลซ์ sterilize)  

 การทํางานของพนักงานแผนกแม่บ้านซึ่งจําเป็นต้องรู้จักวิธีการรักษาความสะอาดที่ถู กต้อง

เหมาะสมในบริเวณที่สําคัญ ๆ อาทิ การทําความสะอาดพ้ืน ควรรู้จักประเภทของวัสดุที่ใช้ทําพ้ืน 

น้ํายาที่เหมาะกับสภาพพ้ืนผิว จะทําให้สามารถช่วยรักษาให้คงทนและสะอาดสวยงาม การทําความ

พรม เพดาน ผนัง ม่าน เฟอร์นิเจอร์ กระจกและหน้าต่าง สิ่งที่ใช้ประดับตกแต่งภายในอาคาร ซึ่งสิ่ง

เหล่านี้ต้องดูแล ให้ปราศจากการสะสมของฝุุนและสิ่งสกปรกทั้งหลาย นอกจากนี้ ยังต้องรู้จักวิธีการ

ทําความสะอาดจุดที่ควรให้ความสําคัญเป็นพิเศษ คือ ห้องน้ําที่จะต้องใช้น้ํายาฆ่าเชื้อโรคควบคู่ไปกับ

การทําความสะอาดห้องน้ําตามขั้นตอนปกตทิั่วไป  

2. พนักงานแผนกแม่บ้านสามารถช่วยป้องกันมิให้เกิดเหตุไฟไหม้ได้อย่างไร 

 1) จัดเตรียมที่เขี่ยบุหรี่และถังผงที่มีรูปแบบและขนาดที่เหมาะสม วัสดุที่ใช้ควรเป็นวัสดุทน

ไฟ โดยจัดวางไว้ตามจุดต่าง ๆ อย่างเพียงพอ เช่น ในห้องนอน ห้องน้ํา และส่วนต่าง ๆ ของบริเวณ

สาธารณะ          

 2) สํารวจและเก็บก้นบุหรี่ และไม้ขีดไฟให้ทิ้งลงตรงที่ที่ได้จัดไว้โดยเฉพาะ และสํารวจด้วยว่า

ก้นบุหรี่และไม้ขีดไฟที่ถูกท้ิงลง ที่ทิ้งขยะนั้นดับสนิทเรียบร้อยดีก่อนทิ้งหรือไม่ หากพบว่ามีสิ่งใดติดไฟ 



หรือยังระอุอยู่ ต้องรีบดับให้สนิทโดยเร็ว       

 3) ไม่แอบสูบบุหรี่ในบริเวณที่เป็นอันตรายหรือใกล้เชื้อเพลิง และคอยสังเกตว่ามีผู้ฝุาฝืนการ

สูบบุหรี่ในที่ห้ามสูบหรือไม่        

 4) หมั่นสํารวจสภาพของอุปกรณ์ไฟฟูาไม่ให้อยู่ในสภาพที่ชํารุดและไม่ลืมเปิดสวิตซ์ทิ้งไว้ 

 5) หมั่นรักษาความสะอาดโดยทั่ว ๆ ไปดังนี้      

     - เช็ดทําความสะอาดไฟฉุกเฉินและบริเวณบันไดหนีไฟ หากมีสิ่งใดผิดปกติต้องรีบ แจ้งให้

พนักงานฝุายช่างมาซ่อมแซมทันที        

     - ไม่วางหรือเก็บสิ่งของไว้ตามบริเวณทางหนีไฟ ซึ่งอาจจะทําให้เกะกะและเป็นสิ่งกีด

ขวางทางหากเกิดกรณีความจําเป็นต้องใช้       

     - ไม่ทิ้งเศษขยะ เศษผ้าเปื้อนน้ํามัน ยาขัดมัน ยาละลายไขมันลงในถังขยะ เพราะอาจมีผู้

ทิ้งไม้ขีดหรือก้นบุหรี่ลงไป ทําให้เกิดไฟลุกไหม้ได้      

     - เก็บตัวน้ํายาที่ไวไฟ หรือน้ํายาละลายไขมันไว้ในภาชนะที่มีฉลากบอกความไวไฟ พร้อม

ทั้งต้องระบุวิธีใช้น้ํายาเหล่านั้นไว้อย่างชัดเจน โดยเก็บไว้ในห้องเก็บของของแผนกแม่บ้าน 

 6) ตรวจสอบดูว่า ห้องพักแขกทุก ๆ ห้องมีแผนภูมิแสดงจุดหนีไฟและจุดติดตั้งเครื่องมือดับ

ไฟให้พร้อมที่จะใช้งานอยู่เสมอ        

 7) ตรวจและดูแลเครื่องมือดับเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ และหากพบว่ามีสิ่งใด

ผิดปกติให้รีบแจ้งพนักงานฝุายช่างทันที       

 8) จัดเตรียมสิ่งของเครื่องใช้ต่าง ๆ ที่ใช้ภายในห้องพักแขกโดยควรใช้เป็นวัสดุที่ไม่ติดไฟง่าย 

ซึ่งควรใช้เป็นวัสดุที่ฉาบเคลือบผิวหน้าด้วยวัสดุทนไฟ สิ่งของเครื่องใช้ดังกล่าว เช่น ที่เขี่ยบุหรี่ที่เป็ น

เครื่องปั้นดินเผา          

 9) ดูแลประตูห้องต่าง ๆ ให้ปิดสนิทอยู่เสมอ เพ่ือปูองกันสาเหตุการวางเพลิง  

 10) ควรฝึกหัดการใช้เครื่องมือดับเพลิงให้พนักงาน และควรให้พนักงานเข้าใจข้อปฏิบัติเมื่อ

เกิดไฟไหม้ขึ้น ซึ่งหากเป็นไปได้ ควรมีการฝึกซ้อมการเตรียมการหากเกิดกรณีไฟไหม้ขึ้น เช่น การ

เตือนภัย การแจ้งข่าวสาร การช่วยเหลือแขก การช่วยเหลือในการดับไฟ การใช้เครื่องช่วยดั บเพลิง 

เป็นต้น การจัดฝึกซ้อมหนีไฟ เป็นการจัดฝึกซ้อมทดลองให้พิจารณาทุกคนซึ่งอยู่ระหว่างการทํางาน 

เมื่อได้ยินสัญญาณสมมติว่าเกิดเพลิงไหม้แล้ว พนักงานสามารถหนีผ่านทางหนีไฟไปได้โดยเร็วภายใน

เวลาที่กําหนด 

 



3. พนักงานที่พบเหตุไฟไหม้ต้องปฏิบัติตนอย่างไร 

 1) รีบแจ้งสถานที่ที่เกิดไฟไหม้ สิ่งที่ไหม้และชื่อผู้แจ้งไปยังพนักงานต้อนรับ หรือพนักงานรับ

โทรศัพท์ หรือให้สัญญาณเตือนภัยโดยการทุบกระจกตู้สัญญาณภัย ดังนั้น พนักงานจึงต้องรู้ตําแหน่ง

ที่ตั้งของตู้สัญญาณเตือนภัยที่อยู่ใกล้คนมากที่สุด อย่าพยายามดับไฟแต่เพียงลําพัง โดยไม่ส่งสัญญาณ

อันตราย ขอความช่วยเหลือใด ๆ ในทันที เมื่อพนักงานรับโทรศัพท์ได้รับการแจ้งเหตุ จะเป็นผู้แจ้งให้

หน่วยดับเพลิงของโรงแรม และหน่วยดับเพลิงของท้องที่ทราบ เพ่ือปฏิบัติการแก้ไขในทันท ี

 2) ถอดเครื่องใช้ไฟฟูาทุกชนิด ดับสวิตซ์และห้ามใช้ลิฟต์อย่างเด็ดขาด   

 3) ดับไฟด้วยวิธีการและอุปกรณ์เครื่องดับเพลิงที่เหมาะสมกับประเภทของไฟไหม้ พนักงาน

แม่บ้านทุกคนจึงต้องรู้ตําแหน่งที่ไว้อุปกรณ์เครื่องดับเพลิง และสามารถใช้เป็นอย่างทันท่วงที 

 4) ช่วยให้แขกทุกคนออกจากพ้ืนที่อันตราย ไปอยู่ในที่ที่ปลอดภัย พนักงานทุกคนจึงต้องรู้

ตําแหน่งของประตูฉุกเฉิน บันไดหนีไฟ และไม่วางสิ่งของเกะกะกีดขวางบริเวณทางออกฉุกเฉิน ไม่ว่า

ในช่วงเวลาใด           

 ในกรณีที่เกิดไฟดับมองไม่เห็นทาง ควรเดินให้ชิดติดกับผนังห้องเพ่ือปูองกันมิให้หลงทาง

วนเวียนอยู่แต่ในห้องจนเกิดอันตราย และถ้าหากในห้องมีควัน ให้พยายามหาทางออกด้วยการเดิน

แบบคลาน หายใจสูดควันเข้าไปให้น้อยที่สุด เพราะควันจะลอยข้ึนสู่เบื้องบน   

 5) นําใบรายงานสภาพห้องออกไปด้วย เพ่ือจะได้ใช้ในการตรวจสอบว่าห้องใดมีแขกพักบ้าง 

 6) ปิดประตูและหน้าต่างทุกบานเท่าที่ทําได้ ระวังและแน่ใจว่าไม่มีใครหลงเหลืออยู่ ในห้อง 

 7) แยกย้ายออกจากที่ที่ปลอดภัยเมื่อไฟดับแล้ว และเมื่อเจ้าหน้าที่ดับเพลิงประกาศให้แยก

ย้าย 

4. จงอธิบายการป้องกันอุบัติภัยในการท างานของพนักงานในแผนกแม่บ้าน 

 1. พนักงานต้องแต่งกายและสวมรองเท้าให้เหมาะสมกับลักษณะการทํางาน ไม่ควรใส่

เครื่องประดับ เช่น แหวน สร้อย กําไล เครื่องเพชรพลอยขณะที่สวมเครื่องแบบ ทรงผมต้องอยู่ใน

สภาพที่เรียบร้อย ทั้งหญิง และชาย        

 2. มีการรักษาความสะอาด มีระเบียบวินัยในการทํางาน และเมื่อมีสิ่งสกปรกเกิดขึ้น หรือพบ

เห็นสิ่งสกปรกจะต้องทําความสะอาดทันที       

 3. พนักงานต้องทํางานด้วยความระมัดระวังและเอาใจใส่ขณะปฏิบัติงาน  

 4. พนักงานจะต้องฝึกหัดทํางานด้วยท่าทางที่ถูกต้อง ต้องระมัดระวังหลังให้ตรงอยู่เสมอขณะ



ทํากิจกรรมต่าง ๆ จะช่วยให้มีความปลอดภัยจากอาการปวดเมื่อยหลัง    

 5. ควรจัดหาวัสดุอุปกรณ์และเครื่องใช้ให้อํานวยความสะดวกแก่แขกเพ่ือลดอุบัติเหตุหรือ

อุบัติภัยต่าง ๆ เช่น ที่เขี่ยบุหรี่ควรจัดให้มีขนาดที่เหมาะสมและมีจํานวนเพียงพอ หรือการจัดให้มี

ตะกร้าผง แผ่นยางกันลื่น หรือที่จับกันลื่น       

 6. ควรเก็บและวางอุปกรณ์ เครื่องมือและเครื่องใช้ให้ถูกท่ีไม่เกะกะหรือกีดขวางทางเดิน 

 7. ควรระวังรักษาสภาพของเครื่องตกแต่ง เครื่องมือและเครื่องใช้ให้อยู่ในสภาพดี หากพบว่า

สิ่งใดผิดปกติ หรือชํารุดเสียหายควรรีบแจ้งซ่อมทันที      

 8. ควรปฏิบัติตามกฎของการรักษาความปลอดภัยด้วยความรู้สึกรับผิดชอบในการปูองกัน

อุบัติเหตุที่อาจเกิดข้ึนได้เสมอจากความประมาท 

5. ผู้ให้การปฐมพยาบาลควรปฏิบัติต่อผู้เจ็บป่วยอย่างไร 

 1. จัดให้ผู้เจ็บปุวยได้รับอากาศบริสุทธิ์ โปร่งมีลมพัดผ่าน และมีแสงสว่างเพียงพอ สามารถ

ปฐมพยาบาลได้สะดวกจึงห้ามมิให้คนมามุงดูอาการของผู้เจ็บปุวย    

 2. จัดให้ผู้เจ็บปุวย หรือได้รับบาดเจ็บนอนอยู่ในท่าที่สบายและถูกต้องสําหรับประเภทของ

การเจ็บปุวยนั้น ๆ เช่น การช็อก หรือเป็นลมควรจัดให้นอนเท้าสูงกว่าศีรษะ หรือถ้าหมดสติลิ้นจะอุด

ทางเดินการหายใจ ต้องจัดให้นอนในท่าเอียงศีรษะไปข้างใดข้างหนึ่ง    

 3. ห้ามเคลื่อนย้ายผู้เจ็บปุวย หรือได้รับบาดเจ็บก่อนที่จะทราบชนิดของการเจ็บปุวยหรือ

อุบัติเหตุ และหากเกิดอุบัติเหตุจะต้องทราบว่าเกิดที่ส่วนใดของร่างกาย ซึ่งหากมีความจําเป็นต้อง

เคลื่อนย้าย ให้ใช้ท่าหรือวิธีการเคลื่อนย้ายที่ถูกต้องตามที่ได้รับการฝึกอบรมมา และจะต้ องทําด้วย

ความระมัดระวังมากที่สุด         

 4. ถ้าผู้ปุวยยังมีสติอยู่ให้สอบถามสาเหตุของการเจ็บปุวยหรือการเกิดอุบัติเหตุนั้น เพ่ือการ

ปฐมพยาบาลได้อย่างถูกต้องตามอาการเกิดขึ้น แต่ถ้าผู้ปุวยหมดสติอาจสอบถามจากผู้พบเห็น

เหตุการณ์ที่พอจะเชื่อถือได้ ทั้งนี้  เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นเมื่อผู้ เจ็บปุวยถึงมือแพทย์ที่ทําการ

รักษาพยาบาล          

 5. ถ้าผู้เจ็บปุวยมีเลือดออก ต้องรีบทําการห้ามเลือดก่อนทันทีก่อนที่จะกระทําการพยาบาล

อย่างอ่ืนต่อไป          

 6. ให้ตรวจการหายใจของผู้เจ็บปุวย ถ้าพบว่ามีอาการหายใจไม่สะดวกต้องช่วยการหายใจ 

หรือถ้าหัวใจหยุดเต้นอาจทําการกระตุ้นด้วยการผายปอดหรือนวดหัวใจทันที   

           



 7. ถ้าผู้เจ็บปุวยมีอาการหมดสติ ให้ผ่อนเครื่องแต่งกายที่รัดตรึงออกให้หลวม เพ่ือให้หายใจ

สะดวก และหัวใจทํางานได้อย่างเต็มที่       

 8. ผู้ให้การปฐมพยาบาลต้องคอยสํารวจอัตราการเต้นของชีพจรและการหายใจของผู้ปุวยไว้

ตลอด เพื่อรายงานให้แพทย์ทราบหากจําเป็น      

 9. กรณีท่ีผู้ปุวยยังมีสติ ควรพูดปลอบโยนให้เกิดความสบายใจ และม่ันใจว่าอาการจะดีขึ้น  

6. จงอธิบายความแตกต่างระหว่างการประสานงานภายในแผนกและการประสานงานระหว่าง

แผนก  

1. การประสานงานภายในแผนก โดยส่วนมากพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ภายในโรงแรมนั้นจะ

เข้าปฏิบัติหน้าที่ เป็นกะ หรือ เป็นรอบการทํางาน   

2. การประสานงานระหว่างแผนก คือ การปฏิบัติหน้าที่ที่จะต้องประสานงานต่างแผนก

เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ในระยะเวลาที่กําหนด  

 

7. จงอธิบายแนวทางและขั้นตอนการแก้ไขปัญหาเรื่องการขาดระบบการฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ

และต่อเนื่อง 

 แนวทางและขั้นตอนการแก้ไขปัญหา ควรพิจารณาให้มีการฝึกอบรมที่ไม่ใช่การเน้นเฉพาะ

เรื่องการทํางานเป็นหลัก ถึงแม้ว่าในกรณีที่บางสถานการณ์ไม่สามารถใช้งบประมาณในส่วนนี้ได้อย่าง

เต็มที่ และยังคงต้องมีการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่อง ดังนั้นควรที่จะมีการเตรียมหัวหน้าส่วนที่สามารถ

พัฒนามาเป็นผู้ฝึกสอนในอนาคตได้ในหัวข้อต่าง ๆ นอกเหนือจากงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจํา หากไม่

สามารถหาหัวหน้าในส่วนงานแม่บ้านได้ก็อาจจะเป็นหัวหน้าส่วนจากแผนกอ่ืน ๆ มาช่วยทําการ

ฝึกอบรมแทน ทั้งยังเป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างแผนกอีกทางหนึ่ง  

 

 

 

 

 



บทที่ 6 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการท าความสะอาดในโรงแรม  

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. ห้องพักแขกของโรงแรมโดยท่ัวไปประกอบด้วยส่วนใดบ้าง 

 1. ส่วนทางเข้า (entrance unit)        

 2. ส่วนตู้เสื้อผ้า (wardrobe unit)        

 3. ส่วนมินิบาร์ (mini bar cabinet unit)       

 4. ส่วนโต๊ะทํางานและเครื่องเขียน (writing table and stationary folder unit)  

 5. ส่วนนั่งเล่นหรือรับแขก (living room unit)      

 6. ส่วนห้องนอน (bed room unit)       

 7. ส่วนห้องน้ํา (bath room unit)       

 8. บริเวณทางเดินระหว่างห้องพักภายในอาคาร (corridor)  

2. จงอธิบายลักษณะบริเวณสาธารณะส่วนหน้าและส่วนหลังของโรงแรม 

         บริเวณส่วนหน้าของโรงแรม คือบริเวณต่าง ๆ ของโรงแรมท่ีจัดไว้ให้แขกใช้บริการด้านต่าง ๆ 

เช่น ติดต่อสอบถาม จัดเลี้ยงสังสรรค์ รับประทานอาหาร ประชุมสัมมนา ฯลฯ บริเวณนี้ประกอบด้วย 

ห้องโถง (lobby) ห้องอาหาร (restaurant) ห้องจัดเลี้ยง (banquet room หรือ function room) 

ห้องประชุมสัมมนา (meeting room หรือ conference room) ศูนย์อํานวยความสะดวกทางธุรกิจ 

(business center) ศูนย์สุขภาพ (fitness center) ห้องสุขา (toilet) สวน (garden) สระว่ายน้ํา 

(swimming pool) ลานจอดรถ (car park) ทางเดินภายนอกอาคาร (guest walk way)  

 บริเวณส่วนหลังของโรงแรม เป็นบริเวณท่ีโรงแรม จัดไว้ให้บุคลากรเพ่ือการปฏิบัติงาน และ

เป็นสวัสดิการให้พนักงานใช้บริการต่าง ๆ บริเวณนี้ประกอบด้วย ห้องเก็บของ  (store) ทางเข้า

โรงแรมของพนักงาน (staff entrance) ทางเดินในตัวอาคาร (staff walk way) ห้องเปลี่ยนเสื้อผ้า

ของพนักงาน (staff locker) ลิฟต์ของพนักงาน (service lift) ห้องพักผ่อนพนักงาน (rest room) 

ห้องอาหารพนักงาน (staff canteen) ห้องน้ําพนักงาน (toilet) สํานักงานฝุายและแผนกต่าง ๆ 

 

 

 



3. จงอธิบายขั้นตอนท าความสะอาดงานพื้น 

 1. ทําความสะอาดประจําวันด้วยการปัดกวาด เช็ด ถู ใช้ม็อบเก็บฝุุนเช็ดทําความสะอาด 

บางครั้งอาจจะต้องมอ็บเก็บฝุุนวันละหลายครั้ง      

 2. หากพ้ืนมีรอยชํารุด และริ้วรอยมากเนื่องจากการสัญจรใช้งานมาก ทําให้ไม่สามารถจะปัด

ถูให้สะอาดเงางามได้ ควรทําการล้างออกและเคลือบผิวใหม่ ซึ่งมีวิธีการดังนี้   

    - ปัดกวาดเช็ดฝุุน         

    - ล้างและลอกที่เคลือบเงาเก่า ด้วยน้ํายาล้างลอกพ้ืน    

    - เช็ดทําความสะอาดด้วยน้ําสะอาด เพ่ือให้หมดน้ํายาล้างลอกพ้ืน ทิ้งไว้ให้แห้งสนิทก่อน

เคลือบใหม ่          

    - การเคลือบเงาใหม่ ด้วยน้ํายาเคลือบเงา ประมาณ 2-4 ครั้งแล้วแต่สภาพของพ้ืนแต่ละ

ครั้งที่เคลือบต้องทิ้งไว้ให้แห้งสนิท        

    - รักษาพ้ืนที่เคลือบผิวแล้ว โดยวิธีขัดหรือถูพ้ืนประจําวันด้วยน้ํายารักษาพ้ืน   

    - ปั่นเงาด้วยเครื่องปั่นเงา       

    - ดูแลรักษาพ้ืนประจําวัน ตามท่ีได้กล่าวข้างต้น      

 3. หากเป็นพ้ืนพรม วิธีการทําความสะอาดโดยทั่วไปถ้าเป็นผง ฝุุนละออง เถ้าบุหรี่ ทราย

ละเอียดใช้เครื่องดูดฝุุน หรือเครื่องกวาดพรม กําจัดออกทุกวัน หากพรมสกปรกเฉพาะแห่งจะทํา

ความสะอาดเฉพาะแห่ง (spot cleaning) เช่น สิ่งสกปรกที่ล้างออกด้วยน้ําได้ (เช่น อาหารประเภท

แปูง ขนมต่าง ๆ) ให้ใช้กระดาษซับกับน้ําร้อนซับสิ่งสกปรก รอยสกปรกจากเทียนไข ให้ใช้กระดาษซับ

วางบนรอยเปื้อน แล้วนําเตารีดอุ่น ๆ กดทับ คราบเทียนไขจะติดออกมากับกระดาษ สําหรับรอย

เปื้อนซึ่งเกิดจากน้ํามัน ควรใช้น้ํามันซักแห้งเช็ดออก จากนั้นจึงใช้น้ํายาซักพรมทําความสะอาดทันที 

การซักพรมทั้งผืน โดยมากจะซักพรมปีละครั้ง หากสกปรกมากอาจซักพรมทุก ๆ 6 เดือน การซักพรม

ด้วยเครื่องซักจะสะดวกและรวดเร็วกว่าเมื่อซักทั่วแล้วขณะพรมยังชื้นอยู่ให้ใช้แปรงไม้หรือแปรง

พลาสติกอ่อน ๆ ปัดขนพรมไปทางเดียวกันให้ขนพรมตั้งขึ้น และไม่เหยียบย่ําขนพรมที่แปรงแล้ว

จนกว่าจะเสร็จ ทิ้งไว้ให้แห้งจึงใช้เครื่องดูดฝุุนผิวพรมอีกครั้ง การซักพรมไม่ควรใช้ผงซักฟอก เพราะ

จะทําให้สีพรมซีดและเปื่อยเร็ว  

 

 



4. จงอธิบายการใช้น้ ายาถูพื้นให้เหมาะกับพื้นผิว      

 1. น้ ายาถูพื้นไม้ การทําความสะอาดพ้ืนไม้ สามารถทําได้หลากหลายวิธี เช่น ใช้แอลกอฮอล์

เช็ดลบรอยขีดข่วนเล็กน้อย หรือใช้น้ําชาดําทําความสะอาด เป็นต้น ซึ่งเป็นวิธีธรรมชาติที่หาวัตถุดิบ

ในการทําได้ง่าย แต่เนื่องจากวัสดุแบบไม้นั้นเสียง่ายและผุพังได้ง่ายมาก เพราะไม่สามารถทนต่อน้ํา

ปริมาณมาก ๆ ได้ ดังนั้น ก่อนที่จะทําความสะอาดพ้ืนไม้ ควรระมัดระวังเรื่องความชื้น ควรใช้น้ํายาถู

พ้ืนสําหรับการถูพ้ืนไม้ เนื่องจากผลิตมาเพ่ือทําความสะอาดและปกปูองเนื้อไม้   

 2. น้ ายาถูพื้นลามิเนต        

 ลามิเนต กระบวนการรูปแบบหนึ่งในการผลิตวัสดุ คือ การเอาแผ่นวัสดุอาจจะเหมือนหรือ

ต่างกัน ซ้อนกันเป็นชั้น ๆ แล้วอัดประกอบขึ้นมาเป็นวัสดุใหม่ เพ่ือเพ่ิมความหนาและคุณสมบัติความ

แข็งแรงของเนื้อไม้ เมื่อนําไปทําเป็นพ้ืนก็จะทําให้ได้พ้ืนไม้ลามิเนตที่สมบูรณ์และไม่เสื่อมสภาพง่าย

จนเกินไป วิธีการทําความสะอาดสําหรับพ้ืนลามิเนต สามารถใช้น้ํายาสําหรับไม้โดยเฉพาะ แต่ถ้าหาก

ไม่มีน้ํายาสําหรับทําความสะอาดพ้ืนลามิเนตโดยเฉพาะ ก็สามารถนําผ้าชุบน้ําหมาด ๆ มาเช็ดใน

บริเวณท่ีต้องการทําความสะอาดได้       

 3. น้ ายาถูพื้นหินอ่อน        

 พ้ืนแบบหินอ่อน ส่วนใหญ่โรงแรมนิยมใช้ เนื่องจากว่าเป็นพ้ืนที่มีความทนทานสูง ไม่แตกรั่ว 

และเกิดรอยขีดข่วนต่าง ๆ ได้ยาก เมื่อเกิดคราบหนาหรือเกิดมีคราบที่ไม่สามารถลบออกได้ควรต้อง

เลือกใช้ผลิตภัณฑ์ในการลบคราบออก ซึ่งผลิตภัณฑ์ควรใช้ในการทําความสะอาดหรือการกําจัดคราบ

สกปรกบนหินอ่อน คือ ผลิตภัณฑ์น้ํายาที่เหมาะสําหรับการใช้ทําความสะอาดหรือขจัดคราบบนพ้ืน

หินอ่อนโดยเฉพาะ เนื่องจากน้ํายาจะช่วยให้ลบสิ่งสกปรก รอยขีดข่วน คราบฝังลึกได้อย่างรวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะผลิตภัณฑ์ได้ถูกออกแบบมาให้เหมาะสําหรับสภาพของเนื้อหิน 

จึงหมดกังวลในเรื่องการทําลายผิวบริเวณด้านหน้าหรือด้านบนพ้ืนหินอ่อน คงความเงางามของหิน 

5. จงอธิบายขั้นตอนการท าความสะอาดโดยน้ ายาขจัดสิ่งอุดตันในท่อน้ าทิ้ง   

 ขั้นตอนการทําความสะอาด ก่อนการใช้น้ํายาล้างท่อตันทุกครั้ง ควรศึกษาและปฏิบัติตาม

คําแนะนําที่อยู่บนฉลากผลิตภัณฑ์อย่างเคร่งครัด เพราะน้ํายาทําความสะอาดท่อระบายน้ํามีฤทธิ์กัด

กร่อนและอาจเป็นอันตรายต่อผิวหนัง ดวงตา และเยื่อเมือกได้ และควรสวมแว่นตานิรภัย หน้ากาก 

และถุงมือยางทุกครั้งที่ใช้งาน ก่อนใช้ผลิตภัณฑ์ ให้สูบน้ําหรือตักที่ขังอยู่ออกให้หมด เทผลิตภัณฑ์ใน

ปริมาณที่กําหนดลงในท่อระบายน้ํา ทิ้งไว้ประมาณ 30 นาที แล้วค่อยเทน้ําสะอาดตามลงไป ในกรณีที่



อุดตันมากให้เทน้ําอุ่นลงไปในท่อก่อน จากนั้นจึงเทผลิตภัณฑ์ในปริมาณที่กําหนดลงไป ทิ้งไว้ประมาณ 

1 คืน แล้วเทน้ําสะอาดตามลงในท่อตอนเช้า  

6. เครื่องท าความสะอาดพื้นมีประเภทใดบ้าง พร้อมอธิบายการใช้งานพอสังเขป  

 1. เครื่องขัดพ้ืน (Floor machine) สามารถใช้งานได้หลากหลาย เช่น ขัดพ้ืน ซักพรม การ

ลอกแวกซ์พ้ืน การปั่นเงาพ้ืน และการเคลือบพ้ืนผิว เหมาะกับพ้ืนที่ขนาดเล็ก   

 2. เครื่องขัดพ้ืนพร้อมตัวถ่วงน้ําหนัก (Epicyclical renewing machine) เครื่องขัดประเภท

นี้ใช้สําหรับเจียหน้าหิน         

 3. เครื่องขัดพ้ืนและดูดกลับอัตโนมัติ  ชนิดเดินตาม (Walk-behind Auto scrubber) เครื่อง

ขัดพ้ืนอัตโนมัตินี้จะมีระบบดูดน้ํากลับหลังจากทําความสะอาด ช่วยให้การทําความสะอาดจบครบ

วงจรในเครื่องเดียวกัน ให้ประสิทธิภาพการทําความสะอาดสูง สะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย ปูองกัน

การลื่นล้มเครื่องขัดพ้ืนและดูดกลับอัตโนมัติ ชนิดเดินตาม มีด้วยกัน 2 แบบ คือ แบบสายไฟและแบบ

ใช้แบตเตอรี ่          

 4. รถขัดพ้ืนและดูดกลับอัตโนมัติ (Ride-on Auto scrubber) รถขัดพ้ืนอัตโนมัตินี้จะมีระบบ

ดูดน้ํากลับหลังจากทําความสะอาด ช่วยให้การทําความสะอาดจบครบวงจรในเครื่องเดียวกัน ให้

ประสิทธิภาพการทําความสะอาดสูงด้วยระบบนั่งขับ สะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย ปูองกันการลื่น

ล้ม เหมาะกับพ้ืนที่ขนาดกลางถึงใหญ่รถขัดพ้ืนและดูดกลับอัตโนมัติ มีด้วยกัน 2 แบบ คือ แบบ

แบตเตอรี่และแบบเครื่องยนต์        

 5. รถขัดพ้ืนและดูดกลับอัตโนมัติ ไร้คนขับ (Robotic Ride-on Auto scrubber) รถขัดพ้ืน

อัตโนมัติ แบบไร้คนขับ เป็นการทําความสะอาดที่กําลังก้าวเข้ามามีบทบาท ซึ่งมีการเริ่มทดลองใช้ใน

ต่างประเทศแล้ว โดยจะใช้ระบบ AI มาช่วย ทําให้สะดวก ประหยัด และให้ประสิทธิภาพการทําความ

สะอาดและบํารุงรักษาที่ดีข้ึน      

 

 

 

 

 



บทที่ 7 การท าความสะอาดห้องพัก 

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. การท าความสะอาดห้องพักมีลักษณะส าคัญประการใดบ้าง พร้อมอธิบาย 

 1. ความสะอาด บริเวณทุกจุดทุกส่วนของห้องพักตั้งแต่ประตูทางเข้า ตู้เสื้อผ้า ตู้เย็น โต๊ะ

เขียนหนังสือ เก้าอ้ีนั่งเล่น เตียงนอน และห้องน้ําต้องสะอาดปราศจากฝุุนละอองและกลิ่นอับ 

 2. ความสะดวกสบาย ห้องพักต้องจัดสิ่งของและเครื่องอํานวยความสะอาดต่าง ๆ สภาพที่

เหมาะสมเรียบร้อยและสะดวกแก่ผู้เข้าพักให้มากที่สุด เช่น ที่นอนต้องไม่แข็งหรือนิ่มเกินไป หมอน

หนุนมีทั้งชนิดแข็งและนุ่มไว้บริการ หลอดไฟทุกดวงต้องใช้การได้และปราศจากฝุุน หากสามารถปรับ

ปรับแสงสว่างได้ตามความต้องการจะดีมาก อุณหภูมิของห้องต้องเย็นสบายไม่ร้อนและเย็นเกินไป 

ทั่วไปอุณหภูมิของห้องจะกําหนดไว้ที่ 22-25 องศาเซลเซียส ห้องน้ํามีเครื่องใช้ในการอาบน้ําครบ 

 3. ความสวยงาม ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของการจัดวางเฟอร์นิเจอร์ต่าง ๆ การใช้สี 

การประดับตกแต่ง ซึ่งความสวยงามเป็นการเพ่ิมบรรยากาศที่ดีให้กับห้องพัก โรงแรมบางแห่งที่มีห้อง

ชุด (Suit) ไว้บริการ สามารถเสนอราคาในราคาที่สูงได้ เนื่องจากการตกแต่งประดับประดาห้องพัก

อย่างสวยและมีรสนิยมนั้นเอง  

2. ห้องพักมีส่วนประกอบใดบ้าง        

 1. ส่วนทางเข้า         

 2. ส่วนตู้เสื้อผ้า         

 3. ส่วนมินิบาร์         

 4. ส่วนโต๊ะทํางานและเครื่องเขียน       

 5. ส่วนนั่งเล่นหรือรับแขก        

 6. ส่วนห้องนอน         

 7. ส่วนห้องน้ํา 

3. การจัดเตรียมรถเข็นท าความสะอาดควรยึดหลักการปฏิบัติอย่างไร   

 1) ตรวจสภาพรถเข็นอยู่ในสภาพใช้งานได้หรือไม่ หยอดน้ํามันที่ล้อรถเสมอ เพ่ือสะดวกใน 

การเคลื่อนย้าย          

 2) เช็ดทําความสะอาดรถเข็น นํากระดาษสีขาว หรือพลาสติกรองพ้ืนที่ชั้นในรถและเปลี่ยน 



เมื่อสกปรกหรือชํารุดฉีกขาด        

 3) จัดอุปกรณ์ใส่รถเข็น โดยจัดวางอย่างมีระเบียบ อุปกรณ์ทําความสะอาดที่ต้องจัด เตรียม 

คือ ไม้ปัดฝุุน ถังใส่ของจิปาถะ ที่ใส่น้ํายาทําความสะอาดชนิดต่าง ๆ กระบอกฉีด แปรงล้างโถชักโครก 

ตะกร้าผง ไม้กวาด ถุงขยะและถุงรองข้างใน 

4. จงอธิบายวิธีการเข้าท าความสะอาดห้องพักแขกในเวลาปกติ    

 1. เมื่อเปิดประตูห้องแขกแล้วต้องแขวนปูาย “กําลังทําห้อง” ใช้ที่กันประตู กันไว้ขณะทํา 

ความสะอาดห้อง          

 2. นําที่ใส่ของใช้ทําความสะอาด และถังสําหรับใส่ของข้างประตูห้องน้ํา เปิดม่านออกให้ห้อง 

สว่างหรือเปิดประตูระเบียงให้ถ่ายเทอากาศ และเครื่องปรับอากาศ ให้เย็นในระดับกลาง ปิดวิทยุ ถ้า

แขกเปิดท้ิงไว้แล้วไม่อยู่ในห้อง        

 3. ถ้ามีถาดใส่อาหารหรือรถใส่อาหารต้องนําออกไว้ที่หน้าห้องแขก หรือนําเก็บในห้องแขก 

เก็บถาดอาหารก่อนเพื่อนําส่งแผนกอาหารต่อไป      

 4. ทําเตียงก่อนเพ่ือให้ห้องดูสะอาดขึ้น ถ้าแขกกลับเข้ามาเร็ว หรือแขกอยู่ในห้องจะได้นอน

พักผ่อนได ้          

 5. ดึงผ้าปูที่นอนปลอกหมอนออกเขย่าก่อน เผื่อมีของแขกติดอยู่ แล้วนําไปใส่ในถุงผ้าบนรถ

ก่อนจึงนําผ้าใหม่มาเปลี่ยน         

 6. ต้องเปลี่ยนผ้าปูและปลอกหมอนใหม่ทุกครั้งที่แขกออก แม้แขกจะอยู่ครึ่งวัน หรือ 1 วันก็

ตาม ถ้าแขกพักประจํา 2 วัน จึงเปลี่ยนใหม่ก็ได้หรือเปลี่ยนเพียงผืนล่างที่เปื้อนเท่านั้น กรณีที่แขก 

ต้องการให้เปลี่ยนใหม่หมดทุกวันก็ปฏิบัติตาม      

 7. เวลาทําเตียงดึงผ้ารองที่นอน ผ้าปู ปลอกหมอนให้เรียบตึง เหน็บมุมพับ เป็นรูปมุม ให้

ถูกต้องตามแบบ แล้วจัดผ้าระบายรอบข้างเตียงให้ยาวเสมอกัน เสร็จแล้วคลุมเตียงทุกครั้ง ยกเว้นแขก

บอกไม่ต้องคลุม          

 8. เช็ดฝุุนบนกรอบรูป ขอบกระจก ช่องเครื่องปรับอากาศ โคมไฟหัวเตียง บนโต๊ะ และเก้าอ้ี 

โดยการทําความสะอาดจากที่สูง ๆ ก่อน       

 9. เช็ดโทรศัพท์ด้วยน้ํายาฆ่าเชื้อโรค ถ้ามีคราบฝุุนจับติดใช้ฟองน้ําเช็ดด้วยน้ําสบู่ และเช็ด 

ด้วยผ้าแห้ง ระวังอย่าให้น้ําเข้าไปตรงปากกระบอกที่พูด     

 10. เช็ดกระจกประตูหน้าต่างในห้องให้ใส ถ้าด้านนอกไม่สะอาดต้องให้พนักงานชายประจํา 

ชั้นออกไปเช็ดด้วย ห้องที่มีระเบียงจะต้องเช็ดขัดล้างให้สะอาดเช่นกัน เมื่อทําความสะอาดแล้ว 



จะต้องล็อกประตูหน้าต่างให้สนิท        

 11.ดูดฝุุนให้ทั่ว ๆ ห้อง เช่น ด้านใต้เตียง ใต้โต๊ะ เก้าอ้ี ตามซอกมุม และใช้ผ้าแห้งเช็ดขอบไม้ 

รอบห้องอีกครั้ง          

 12. จัดเฟอร์นิเจอร์ให้เข้าที่เหมือนเดิมที่กําหนดไว้      

 13. ทําความสะอาดถังใส่ผงโดยปฏิบัติดังนี้      

 นํากระดาษท่ีไม่ใช้แล้วมารองเทเศษผงลงไป ตรวจดูว่าไม่มีของแขกที่ยังดีติดลงไป บางทีของ 

แขกอาจตกลงไปโดยไม่ได้ทิ้ง ถ้าสงสัยก็เก็บแอบไว้ในห้องก่อน เพ่ือถามแขกให้แน่ใจ เวลาเทเถ้าบุหรี่

ลงต้องดูว่าไม่ติดไฟค้างอยู่ อย่าใช้มือหยิบของก้นถัง อาจจะมีเศษแก้วบาดได้ ห่อเศษผงแล้ว ใส่ลงถุงที่

เตรียมไว้เช็ดถึงให้สะอาดใส่กระดาษ รองก้นถังใหม่ นําไปวางที่เดิม   

5. จงอธิบายข้อควรระวังในการบริการท าความสะอาดตอนดึก    

 1. ไม่เดินสูบบุหรี่ หรือนั่งดื่มสุรา        

 2. ไม่นอนหลับ หรือเล่นการพนัน        

 3. ไม่ละทิ้งหน้าที่ หรือชั้นที่ประจําโดยมีเหตุการณ์พิเศษ     

 4. ไม่รับเป็นพี่เลี้ยงเด็ก นอกจากผู้จัดการกลางคืนอนุญาต     

 5. แต่งเครื่องแบบให้เรียบร้อย และไม่เดินเท้าเปล่า     

 6. ไม่เดินเสียงดังหรือวิ่งทําให้เกิดเสียง ต้องรักษาความเงียบ เพราะเป็นเวลาที่แขกต้องการ 

พักผ่อน 

6. การปูเตียงแบบมาตรฐานสากลมีข้ันตอนใดบ้าง 

 1. ตรวจสอบหัวเตียง (head board) ตัวเตียง (box spring) ที่นอน (mattress) และ ผ้า

ระบายเตียง (skirt) ปราศจากฝุุนละออง ตรวจดูความเรียบร้อย ความสะอาด หากขาดหรือชํารุดต้อง

เปลี่ยนหรือซ่อมแซม         

 2. ปูผ้ากันเปื้อน (protect sheet) ตรวจสายรัดทั้ง 4 ด้าน    

 3. ปูผ้าปูที่ 1 (bottom bed sheet) โดยคว่ําตะเข็บให้สันทบผ้าอยู่กึ่งกลางเตียงชาย ผ้าหัว

เตียงเท่ากับ 1/2 ของเตียงเหน็บมุมซ้ายขวา 45 หรือ 90 องศาถ้าเตียงไม่เรียบตึง ให้ดึงชายผ้าที่นอน

 4. ปูผ้าปูผืนที่ 2 (Second bed sheet) โดยหงายตะเข็บให้สันทบผ้าอยู่กึ่งกลางเตียงชนกัน 

ชายผ้าหัวเตียงเท่ากับขอบล่างที่นอน จัดผ้าบนเตียงให้เรียบตึง    

 5. ปูผ้าห่ม (blanket) ให้ชายผ้าต่ํากว่าขอบที่นอนประมาณ 6-8 นิ้วจัดให้เรียบตึง ตราหรือ



รอยต่อผ้าห่มอยู่ปลายเตียงเสมอ        

 6. ปูผ้าปูพ้ืนที่ 3 (top bed sheet) คว่ําตะเข็บให้สันทบอยู่กึ่งกลางเตียง ชายผ้าตกจากขอบ

บนที่นอนประมาณ 1 นิ้ว พับชายผ้าเข้าใต้ผ้าห่ม จัดสันให้เรียบคมตลบผ้าปูผืนที่ 2 ให้สนทบจรดขอบ

ที่นอน จากนั้นพับเป็นแนววางหมอน เหน็บยึดซ้ายขวา     

 7. ทําปลายเตียง โดยคลี่ผ้าทั้ง 3 ชั้น ให้เรียบตึงเสมอกัน ใช้ฝุามือทั้งสองผลักผ้าทั้งสามชิ้น 

ตรงมุมที่นอนซ้ายขวาพร้อมกันประมาณ 8 นิ้ว จัดสันทบบนและล่างให้เรียบร้อยแล้วกลับสันทบบน

มาเสมอปลายเตียง เหน็บผ้าส่วนที่เหลือทั้งหมดเข้าใต้เตียง ทํามุมซ้ายขวาเหน็บ เรียบ (เรียกวิธีทํา

ปลายเตียงแบบนี้ว่า ทําปลายเตียง 2 ชั้น โดยมีเนื้อที่สําหรับแขกวางเท้าเพ่ือเป็นการเพ่ิมความ

สะดวกสบายในการพักผ่อนมากยิ่งขึ้น       

 8. ใส่ปลอกหมอนโดยกลับด้านในออกประมาณครึ่งใบ แล้วจับตัวหมอนสอดลงในปลอก

หมอน           

 9. วางหมอนให้ถูกต้องตามแบบของโรงแรม      

 10. คลุมผ้าคลุมเตียง (bed spread) โดยคลี่ผ้าคลุมเตียงจากปลายเตียง ไปยังหัวเตียง แต่ง

ชายผ้าคลุมบริเวณปลายเตียง โดยจับผ้าคลุมลงมาให้จรดพ้ืน คลี่ผ้าคลุมให้เรียบดึงสอดสันทบไว้ใต้

หมอน คลุมหมอน จัดระเบียบใต้หมอนอีกครั้ง จัดลวดลายเส้นของผ้าคลุมให้ตรงเสมอกัน 

7. การตรวจสอบความเรียบร้อยในห้องพักมีรายละเอียดอย่างไร    

 1. ประตูชั้นนอก ก่อนอื่นให้ตรวจสอบดูกุญแจ แล้วลองเคาะประตูเพ่ือให้แน่ใจว่าไม่มีใครอยู่

ในห้อง สอดลูกกุญแจเข้าไป สังเกตด้วยว่ากุญแจหมุนได้คล่องหรือไม่ สลักกุญแจทํางานได้ดีหรือไม่ 

บานพับประตูดังหรือฝืด ถ้าเป็นเช่นนั้นให้ใส่น้ํามันหล่อลื่น แล้วจดรายการทั้งหมดส่งให้วิศวกรซ่อม 

 2. เพดาน สังเกตดูสภาพของเพดาน ดูรอยแตกร้าวของปูนฉาบเพดาน รอยที่จะทําให้เกิดรู

รั่วได้ ดูว่าเพดานมีเขม่า มีใยแมงมุมตามมุมหรือเปล่า ต้องทําความสะอาดหรือไม่ ไฟเพดานสว่าง

หรือไม่            

 3. ฝาผนัง ตรวจดูสภาพของฝาผนัง ต้องทาสีใหม่หรือต้องล้างหรือทําเป็นบางจุด คิ้วทั้ง

ข้างบนและข้างล่างสะอาดหรือไม่ เช็ดรอยนิ้วมือที่เครื่องควบคุมเครื่องปรับอากาศและขอบประตู 

นอกจากนี้ ยังต้องตรวจดูรายการต่อไปนี้ด้วย      

 4. ผ้าม่านต่าง ๆ ต้องสะอาดและแขวนไว้อย่างสวยงาม สังเกตสภาพของลวดลาย และแน่ใจ 

ว่าไม่มีฝุุนหรือเขม่าจับจนดํา ม่านหน้าต่างต้องสะอาดและแขวนไว้อย่างถูกต้อง เปลี่ยนให้บ่อยเท่าที่

จําเป็น ห้องหนึ่ง ๆ ใช้เวลาเปลี่ยนไม่มากเท่าไร       



 5. สวิตช์ไฟ อย่าให้มีรอยนิ้วมือ        

 6. รูปภาพ เช็ดฝุุนให้กระจกแวววาว       

 7. เครื่องท าความร้อน โดยเฉพาะด้านบนอย่าให้มีฝุุนละอองจับ    

 8. ม่านเกล็ด ปรับได้ง่าย เกล็ดและสายทุกอันต้องสะอาด     

 9. เครื่องปรับอากาศ ปรับให้พอเหมาะและรักษาสภาวะนั้นไว้ แน่ใจด้วยว่าบัตรแนะนําการ

ใช้มีแขวนไว้แล้ว           

 10. กระจกส่องหน้า แขวนไว้อย่างเหมาะสม และไม่มีรอยนิ้วมือ   

 11. หน้าต่าง สะอาด กลอนใช้ได้คล่อง ปิดเปิดง่าย รายงานให้รู้ด้วยว่าสายโซ่คล้องอันไหน

เสีย            

 12. เครื่องตกแต่งห้อง ตรวจสอบไฟพร้อม ๆ กับตรวจฝาผนัง   

 13. เตียงนอน จัดอย่างดี ผ้าคลุมเตียงไม่มีรอยยับย่นหรือมีรอยด่างเปื้อน แต่ละเตียงเลื่อนได้ 

คล่องตัว สังเกตให้ผ้าคลุมเตียงมีสีตรงกับผ้าม่าน       

 14. เก้าอ้ีและโซฟา ทดสอบสปริงเบาะว่าแน่นหนาปลอดภัยดี ที่เท้าแขนไม่เสียหาย เบาะไม่

มีฝุุนเป็นก้อน ๆ หรือมีเศษกระดาษ จัดวางไว้ที่ที่ได้รับการออกแบบมาอย่างเหมาะสม   

 15. ตู้เสื้อผ้า ตั้งอยู่อย่างม่ันคง ข้างบนตู้ต้องสะอาดไม่มีฝุุน ลิ้นชักควรใส่กระดาษรองอันใหม่

ทุกครั้ง จัดเตรียมถุงใส่เสื้อผ้าส่งซัก และไม้แขวนเสื้อสํารองไว้ให้มากพอ หากในตู้เปิดไฟแบบอัตโนมัติ

หลอดไฟใช้การได้หรือไม่          

 16. ดวงไฟ มีทั้งไฟเพดาน ไฟหัวเตียง ไฟโต๊ะเขียนหนังสือ ไฟโต๊ะเครื่องแปูง ไฟตั้งพ้ืน ทุก

แห่งมีหลอดไฟครบหรือไม่         

 17. โคมไฟ หันรอยตะเข็บไปไว้ข้างหลัง ให้อยู่แนวเดียวกับสายไฟ   

 18. โต๊ะหัวเตียง ใช้วางโทรศัพท์ ซึ่งทําความสะอาดทุกวันและฆ่าเชื้อโรคอาทิตย์ละครั้ง สมุด

คู่มือโทรศัพท์วางให้ด้านสันสมุดออกมาให้เห็นชัด       

 19. โต๊ะเขียนหนังสือ มักเป็นเครื่องหมายบอกคุณภาพที่ดีของโรงแรม ให้แน่ใจว่าวางอย่าง

มั่นคง ลิ้นชักอยู่ในสภาพดี เรียบร้อยสะอาด ลิ้นชักควรใช้กระดาษขาวปูรองพ้ืน และมีเครื่องเขียน

สํารองไว้           

 20. พื้นห้อง ดูดฝุุนให้หมด โดยเฉพาะใต้เตียงและข้างหลังเครื่องตกแต่งห้องชิ้นใหญ่ ๆ 

สังเกตมีรูรั่วน้ําไหลซึมจากเครื่องทําความร้อนหรือไม่ รายงานให้รู้ว่าต้องซ่อมแซมพรมถ้ามีสภาพที่

ควรซ่อม สายไฟที่พ้ืนอยู่ในสภาพที่ดี คิ้วที่ขอบพรมไม่มีฝุุน ธรณีประตูขัดอย่างดี   



 21. การส ารวจห้องน้ า  ห้องน้ําต้องสดใสสะอาด สภาพของเพดาน ฝาผนัง และพ้ืนห้อง 

รายงานให้รู้ถึงสิ่งที่ต้องทาสี ชําระล้าง หรือซ่อมแซมรอยร้าวของปูน ท่อน้ําและอ่างล้างหน้าต้อง

สะอาด ฝาผนังหลังอ่างอาบน้ํา และช่องว่างรอบ ๆ เครื่องทําความร้อนต้องสะอาดเสมอ ผิวของอ่าง

อาบน้ําต้องสะอาด แขกที่ใช้อ่าง อาบน้ําสังเกตเห็นสิ่งเหล่านี้ได้ง่าย ราวแขวนเสื้อผ้าอย่าให้มีฝุุนและ

ขัดให้มัน ผู้หญิงส่วนมากจะใช้ราวแขวนเสื้อผ้านี้ ฝักบัวก็ต้องขัด ตู้ใส่ของเล็ก ๆ น้อย ๆ ล้างข้างในให้

สะอาด ขัดชั้นวางของที่เป็นกระจกให้แววาว จานรองสบู่ขัดให้หมดคราบสบู่ สํารวจเครื่องสุขภัณฑ์ให้

ครบ           

 22. การตรวจห้องรับรองและห้องประชุม การตรวจห้องรับรองในแต่ละชั้นเป็นงานสําคัญ

ประจําวันของแม่บ้าน ห้องรับรองต้องเรียบร้อย สะอาด และไม่มีเศษกระดาษตลอดเวลา เก็บก้นบุหรี่

ให้เรียบร้อย ห้องประชุมก็ต้องตรวจทุกวัน ตามกฏแล้วต้องดูดฝุุนพรมอาทิตย์ละ 2 ครั้ง กวาดพรมทุก

วันทีไ่ม่ได้ดูดฝุุน ทําความสะอาดผนังเป็นจุด ๆ เมื่อจําเป็น ตรวจไฟสัญญาณทางออกและไฟเวที และ

ให้ช่างไฟฟูาเปลี่ยนหลอดไฟที่เสีย        

 23. รายงานสิ่งที่ต้องซ่อมแซม ทําบัญชีรายการสิ่งที่ต้องซ่อมแซมให้ช่างไฟฟูา ช่างประปา 

ช่างไม้ และวิศวกร พร้อมกับ รายงานให้แม่บ้านทราบด้วย เขียนข้อมูลให้กระจ่างแจ้งเพ่ือปูองกัน

ความผิดพลาด เช่น หมายเลขห้อง หรืออะไรที่ผิดปกติ     

 เมื่อส่งใบสั่งซ่อมแซมไปแล้ว ตรวจสอบให้แน่ใจอีกครั้งเมื่อใบสั่งนั้นกลับคืนมา ถ้าจําเป็นก็ให้ 

รายงานครั้งที่ 2 ได้ ตรวจสอบให้แน่ใจว่าห้องอยู่ในสภาพที่ดี      

 24. รายงานความประพฤติของแขกที่มาพัก หน้าที่สําคัญของแม่บ้านคือ การสังเกตการณ์ 

หากพบเห็นความผิดปกติของแขกให้รายงาน ให้หัวหน้าแม่บ้านทราบ ความผิดปกติที่ควรรายงานคือ

มีคนมาใช้ห้องโดยไม่ได้ลงทะเบียน ห้องสําหรับใช้คนเดียวกลับมีแขกอยู่ 2 คน ชื่อที่ลงทะเบียนเป็น

ชายแต่แขกกลับเป็นหญิง ห้องสําหรับแขกผู้หญิงอยู่คนเดียวกลับมีผู้ชายอยู่ด้วย    

 

 

 

 

 



บทที่ 8 การท าความสะอาดบริเวณสาธารณะ  

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. จงอธิบายความหมายบริเวณสาธารณะในโรงแรม     

 บริเวณสาธารณะ หมายถึง บริเวณต่าง ๆ นอกเหนือจากห้องพัก ซึ่งเป็นบริเวณที่โรงแรมจัด

ไว้บริการแก่แขกผู้เข้าพักและผู้มารับบริการ บริเวณนี้แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ บริเวณส่วนหน้า (front of 

house) และบริเวณส่วนหลังของโรงแรม (back of the house) บริเวณส่วนหน้าเป็นบริเวณท่ีแขกใช้ 

บริการต่าง ๆ เช่น ห้องอาหาร ห้องโถง สระว่ายน้ํา ฯลฯ ส่วนบริเวณส่วนหลังเป็นบริเวณที่ทําการ 

ต่าง ๆ ของบุคลากรโรงแรม รวมทั้งเป็นบริเวณท่ีโรงแรมจัดไว้เป็นสวัสดิการแก่บุคลากรด้วย เช่น ห้อง 

อาหารพนักงาน ห้องพักผ่อน ฯลฯ  

2. บริเวณส่วนหน้าของโรงแรมประกอบด้วยส่วนใดบ้าง 

 1 ห้องโถง (lobby)        

 2 ห้องอาหาร (restaurant)       

 3 ห้องประชุมสัมมนา (meeting room หรือ conference room)   

 4. ห้องจัดเลี้ยง (banquet room หรือ function room)    

 5 บิซิเนสเซนเตอร์ (business center)      

 6 ศูนย์สุขภาพ (fitness center) 

3. จงอธิบายขั้นตอนในการท าความสะอาดห้องสุขาสาธารณะ    

 1) เทตะกร้าผ้าหรือกระดาษชําระที่ใช้แล้ว      

 2) ใช้ถุงมือยาง และใช้ผ้าชุบน้ํายาฆ่าเชื้อโรคบาง ๆ ทําความสะอาดเครื่องสุขภัณฑ์ทุกชนิด 

โดยใช้แผ่นขัดชนิดไม่มีคม หากใช้วัสดุที่มีลักษณะหยาบขัด เช่น กระดาษทรายจะเป็นการทําลาย

ผิวหน้าสุขภัณฑ์ และทําให้เก่าเร็ว        

 3) ทําความสะอาดกระจก โดยใช้น้ํายาฉีดกระจกช่วย และเช็ดด้วยสําลีหรือหนังสือพิมพ์เก่า

 4) ทําความสะอาดฝาผนังและประตู       

 5) ทําความสะอาดอ่างล้างมือ       

 6) ทําความสะอาดพ้ืนห้องน้ํา ไม่ควรให้มีคราบสกปรกติด ให้สํารวจรอยต่อกระเบื้องหากเกิด

ความสกปรกติด จะเสียเวลาทําความสะอาด และซ่อมแซมอย่างมาก    

 7) ตรวจดูหลอดไฟ หากชํารุดให้เปลี่ยนหรือแจ้งแผนกช่าง    



 8) จัดเตรียมเครื่องใช้ต่าง ๆ ในห้องน้ํา เช่น น้ํายาล้างมือ สบู่ กระดาษชําระ ผ้าเช็ดมือ แจกัน

ดอกไม้ ที่เข่ียบุหรี่         

 9) ในการทําความสะอาดห้องน้ําห้องต่อไป ต้องใช้น้ํายาที่สะอาดผสมใหม่ แม้แต่น้ําหรือผ้าที่

ใช้เช็ดถูเช่นกัน          

 10) สบู่ที่แขกเหลือใช้แล้วไม่ควรทิ้งลงถังชักโครก เพราะจะทําให้ส้วมเต็ม ได้ง่าย ควรเก็บ

รวบรวมไว้ใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน 

4. วัสดุถาวรและวัสดุสิ้นเปลืองในการท าความสะอาดบริเวณสาธารณะมีอะไรบ้าง  

 วัสดุถาวรและวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่       

 - ผ้าทําความสะอาด         

 - ฟองน้ํา          

 - แผ่นขัดไนลอน         

 - ถ้วยตวง         

 - กระบอกฉีด          

 - กระชอนขนาดเล็ก         

 - แปรงสีฟัน          

 - ถุงมือยาง          

 - แถบยางสําหรับปาดน้ําขนาดต่าง ๆ       

 - แปรงปัดฝุุนขนาดต่าง ๆ        

 - แปรงถูกพ้ืน         

 - ที่ตักผง         

 - ขันพลาสติก          

 - ถังน้ําขนาดต่าง ๆ         

 - ปูายเตือนทําความสะอาด (ห้ามเดินผ่าน)      

 - สบู่          

 - ผงซักฟอก          

 - น้ํายาเคมีภัณฑ์ต่าง ๆ เช่น       

  - น้ํายาล้าง ลอก ลบรอยเปื้อน      

  - น้ํายาเคลือบเงา รักษาพ้ืน ขัดเงา      



  - น้ํายากัดสนิท ฆ่าเชื้อ ฆ่าแมลง       

  - ผงขัดชนิดต่าง ๆ        

  - น้ํายาดับกลิ่น        

  - น้ํายาซักพรม         

 - หนังสือพิมพ์เก่าและกระดาษยาวสําหรับปูรองพ้ืน    

5. บริเวณส่วนหลังโรงแรมมีวิธีการท าความสะอาดอย่างไร     

 1. ห้องเก็บของ ปัดกวาดฝุุนละออง หยากไย่ ทําความสะอาดชั้นวางของและพ้ืน 

 2. ทางเข้าโรงแรมของพนักงาน ปัดกวาดเศษขยะฝุุนละอองเช็ดกระจกบริเวณ งานลงเวลา 

(time keeper) ใช้กระชอนช้อนเถ้าบุหรี่ออก เช็ดถูม้านั่ง และดูเวลาเรื่องน้ําดื่ม แก้วน้ําที่โรงแรม

จัดเตรียมให้พนักงานด้วย         

 3. ทางเดินในตัวอาคารของพนักงาน กวาดขยะเศษผงต่าง ๆ จัดวางของให้เป็นระเบียบ

บริเวณระหว่างทางเดิน ปัดฝุุนละอองหยากไย่บนเพดาน และกําแพงทางเดินด้วย  

 4. ห้องเปลี่ยนเสื้อผ้าของพนักงาน เช็ดถบูริเวณตู้ล็อกเกอร์โดยเฉพาะหลังตู้ ซึ่งเป็นที่เก็บฝุุน

ละอองอย่างมาก สําหรับภายในตู้นั้น พนักงานจะเป็นผู้ดูแลรักษาเอง แต่โรงแรมยังได้กําหนดเวลาใน

การฉีดยาฆ่าแมลงในตู้ล็อกเกอร์ด้วย ซึ่งโรงแรมจะแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้าเพ่ือเตรียมจัดของ

ออกจากตู้ นอกจากนี้ให้เปลี่ยนตะกร้าผง กวาดถูพ้ืน หากพบของมีค่าที่พนักงานลืมไว้ให้นําส่ง

ผู้บังคับบัญชา หรือส่งแผนกของหาย (lost and found)     

 5. ลิฟต์ของพนักงาน ทําความสะอาดลิฟต์ด้วยการผสมน้ําและน้ํายาทําความสะอาด ให้

สะอาดอยู่สม่ําเสมอ เนื่องจากเป็นบริเวณใช้งานมาก บางครั้งเป็นที่ขนของด้วย   

 6. ห้องพักผ่อนพนักงาน เปลี่ยนที่เขี่ยบุหรี่ เช็ดโต๊ะเก้าอ้ี ทําความสะอาดพ้ืน เปลี่ยน

หนังสือพิมพ์ บางแห่งมีห้องให้พนักงานนอนหลับพักผ่อนด้วย ให้ทําความสะอาดเปลี่ยนผ้าปูที่นอน 

ปลอกหมอน นําที่นอนและหมอนมาฝั่งแดดด้วย      

 7. ห้องอาหารพนักงาน การทําความสะอาดห้องอาหารพนักงาน งานที่ทําคือ เช็ดถูโต๊ะ ทํา

ความสะอาดเพดาน ฝาผนัง เติมกระดาษเช็ดปาก ทําความสะอาดพ้ืน บางโรงแรมจะมีพนักเก็บล้าง

ทําความสะอาด ดูแลทําความสะอาดเก็บล้างจานชามต่าง ๆ รวมทั้งทําความสะอาดห้อง อาหาร

พนักงานด้วย          

 8. ห้องพักพนักงาน มีทั้งห้องน้ําชายและหญิง ทําความสะอาดโดยล้างขัดอ่างล้างหน้า ชัก

โครก โถปัสสาวะ เช็ดกระจก เปลี่ยนกระดาษชําระ เติมสบู่หรือน้ํายาล้างมือ ใช้กระชอนช้อนเถ้าบุหรี่ 



และทําความสะอาดพ้ืนด้วย        

 9 ส านักงานฝ่ายและแผนกต่าง ๆ ของโรงแรม งานทําความสะอาดควรเป็นช่วงเช้าก่อน

เวลาทํางาน (ก่อน 8.00 น.) และหลังเลิกงานประมาณ 17.00-18.00 น. โดยเช็ดปัดฝุุนโต๊ะทํางาน จัด

เอกสาร เครื่องเขียนให้เข้าท่ี เช็ดทําความสะอาดโคมไฟ เปลี่ยนหลอดไฟหากชํารุด ทําความสะอาดฝา

ผนังและพ้ืน          

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 9 การจัดการผ้า 

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. จงอธิบายหลักในการจัดประเภทของผ้า       

 1) ผ้าในห้องนอน (Bed Linen) หมายถึง ผ้าที่ใช้ในห้องนอน (Bed Room) ได้แก่ ผ้าปูที่

นอน (Bed Sheet) และผ้าปลอกหมอน (Pillowcase)     

 2) ผ้าในห้องน้ํา (Bath Linen) หมายถึง ผ้าที่ใช้ในห้องน้ําของห้องนอน ได้แก่ ผ้าเช็ดตัว 

(Towels) ผ้าเช็ดมือ (Hand Wash) และผ้าเช็ดเท้า (Bath Mat)    

 3) ผ้าที่ใช้ในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม (Napery) หมายถึง ผ้าที่ใช้บริการแขกและผ้าที่ใช้

การทํางานของพนักงานในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม ได้แก่ ผ้าปูโต๊ะ (Table Cloth) ผ้าเช็ดปาก 

(Napkin) ผ้าชายโต๊ะ (Skirt) ผ้าประเภทนี้เป็นผ้าของแผนกอาหารและเครื่องดื่ม แต่ซักรีดและเก็บ

รักษาโดยแผนกแม่บ้าน แผนกแม่บ้านจึงต้องประสานงานกับแผนกอาหารและเครื่องดื่ม ในการ

ควบคุมปริมาณ 

2. ผ้าที่ใช้ในแผนกอาหารและเครื่องดื่มมีลักษณะและคุณสมบัติอย่างไร   

 เป็นผ้าที่อยู่ในความรับผิดชอบของแผนกอาหารและเครื่องดื่ม แผนกแม่บ้านจะรับผิดชอบใน

ด้านการซักรีดเท่านั้น ผ้าประเภทนี้มีความสําคัญมากเพราะเป็นผ้าที่ต้องใช้ทุกวัน อันเป็นการสร้าง

ภาพลักษณ์ของห้องอาหาร แต่ผ้าประเภทนี้ควบคุมได้ยากมีการสูญหายหรือเปรอะเปื้อนได้ง่าย 

 คุณภาพของผ้าในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม นิยมใช้ผ้าผสม (Blended Fabric) มากกว่าที่

จะเป็นผ้าฝูายทั้งผืน เพราะผ้าฝูายจะยับย่นได้ง่าย และเปลืองพลังงานในการซักรีดโดยปกติส่วนผสม

ระหว่างฝูาย: ใยสังเคราะห์จะเป็น 60 : 50 แต่ถ้าเป็นห้องอาหารหรูหราจะใช้ผ้าที่มีลักษณะการทอทั้ง

เส้นยืนและเส้นนอนเป็น Twill Woven เรียกว่าประเภท Damask ที่มีลักษณะเป็นมันวาวเหมือนผ้า

ไหม และเป็นผ้าที่ได้ผ่านกรรมวิธีปูองกันการหดตัวไว้ก่อน (Preshrunk) แล้ว   

 ขนาดของผ้าที่ใช้ในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม จะเป็นไปตามขนาดของอุปกรณ์เฟอร์นิเจอร์

ในห้องอาหารคือโต๊ะ และที่นั่งสําหรับผ้าปูโต๊ะนิยมให้มีขนาดเท่าใดก็ได้ แต่เมื่อคลุมโต๊ะแล้วจะให้

ปลายตกลงมาประมาณ 12 นิ้ว จากขอบโต๊ะ 

 

 



3. การปฏิบัติการด้านผ้ามีกิจกรรมใดบ้าง 

 1. การแลกเปลี่ยนผ้า         

 2. การคัดกรองผ้า         

 3. การปฏิบัติต่อผ้าชํารุด         

 4. การส่งมอบผ้า         

 5. การซ่อมผ้า  

4. จงอธิบายการจัดซื้อและการท าพาร์  

 การจัดหาผ้าของโรงแรมอาจกระทําได้โดยการสั่งทําจากโรงงาน ซึ่งกรณีนี้ใช้สําหรับโรงแรมที่

มีขนาดใหญ่มากหรือโรงแรมที่มีลักษณะการบริการแบบเครือข่าย (Hotel Chain) ในบางประเทศ 

เช่น สหรัฐอเมริกาจะมีการกําหนดมาตรฐานขั้นต่ําของสินค้าทุกชนิด และกฎเกณฑ์นี้ก็นํามาใช้กับ

สินค้าประเภทผ้าเช่นเดียวกัน แต่ในประเทศไทยยังไม่มีการกําหนดมาตรฐานดังกล่าว ดังนั้นโรงแรมที่

จัดหาผ้าจะเป็นผู้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของผ้า (Specification) แล้วจัดซื้อผ้าตามคุณลักษณะ

เฉพาะดังกล่าว          

 ในการจัดหาผ้าจําเป็นต้องคํานึงถึงอัตราการเข้าพักและอัตราการใช้บริ การของแขกของ

โรงแรมโดยต้องมีการสํารองผ้าไว้ส่วนหนึ่ง จํานวนผ้าที่มีปริมาณพอดีกับอุปกรณ์การใช้เรียกว่าอัตรา

พาร์ (Par Stock หรือ Par Levels) เช่น โรงแรมแห่งหนึ่งมีเตียงตามห้องพักทั้งหมดรวมกันแล้ว

จํานวน 200 เตียง แต่ละเตียงใช้ผ้าปูที่นอน 2 ผืน ดังนั้นอัตราพาร์ของผ้าปูที่นอนจะเท่ากับ 2 x 200 

หรือ 400 ผืน ซึ่งอาจจะเรียกว่า 1 พาร์ เมื่อทราบจํานวน 1 พาร์แล้ว จึงทําการสํารองผ้าตามนโยบาย

ของโรงแรมเช่นกําหนดให้สํารอง 3 พาร์ ดังนั้นโรงแรมจึงต้องมีผ้าปูที่นอนไว้หมุนเวียนใช้ทั้งหมด 3 x 

400 หรือ 1,200 ผืน 

5. การควบคุมผ้ามีขั้นตอนใดบ้าง        

 1. การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของผ้า (Specification)    

 2. การจัดซื้อ (Purchasing)       

 3. การตรวจรับ (Receiving)       

 4. การเก็บรักษา (Storing) 

 



บทที่ 10 งานซักรีดและการบริการ  

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. จงอธิบายภาระหน้าที่หลักของงานซักรีดในโรงแรม     

 1. ขาวและสะอาด ความขาวและสะอาดนั้นถือเป็นความจําเป็นที่จะต้องได้รับ เพราะนั่นคือ

วัตถุประสงค์หลักในการซักรีด ปัจจุบันมีเทคโนโลยีมากมายเข้ามามีบทบาทในการทําให้ผ้าขาวและ

สะอาดในงบประมาณท่ีไม่มากนัก         

 2. ทันเวลา คือ กําหนดการที่ต้องรีบนําผ้าไปซักรีดให้ทันการ ตามความต้องการของแต่ละ

สถานที่ที่ต้องการจะใช้ เช่น ภายใน 3 ชั่วโมง หรือ 24 ชั่วโมง เป็นต้น ตามปกติช่วงเวลายิ่งสั้น 

ค่าใช้จ่ายในการซักรีดจะยิ่งสูง ดังนั้น โรงแรมจําเป็นต้องพิจารณาว่า สิ่งใดสําคัญกว่ากันระหว่างเวลา

กับค่าใช้จ่าย           

 3. งบประมาณ เป็นเรื่องที่สําคัญท่ีสุดประการหนึ่งในการควบคุมงานซักรีดให้อยู่ในเปูาหมาย

ที่ต้องการในงบประมาณที่น้อยที่สุด ส่วนใหญ่นั้นผู้บริหารมักจะคํานึงถึงแต่ค่าใช้จ่ายที่สามารถ

มองเห็นและจับต้องได้ แต่ยังมีค่าใช้จ่ายอีกหลายประเภทที่จําเป็นต้องนําไปคํานวณเป็นค่าใช้จ่ายใน

แผนกซักรีด ซึ่งในบางกรณี ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถมองเห็นมักจะสูงกว่าค่าใช้จ่ายที่มองเห็นได้ เช่น ค่า

เสื่อมราคาของเครื่องจักร ค่าดอกเบี้ยในการลงทุน ค่าใช้พ้ืนที่หรือค่าเสียโอกาส เป็นต้น 

2. การวางแผนแผนกซักรีด หรือ OPL มีหลักในการพิจารณาอย่างไร 

 1. จํานวนของผ้าที่ OPL จะรองรับได้มากท่ีสุดเท่าไร?    

 2. จํานวนพื้นที่ของโรงแรมเท่าไรที่จะมาเป็นพื้นที่ของ OPL?    

 3. ควรจะซื้อเครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ จํานวนเท่าไร เพ่ือให้เพียงพอกับความต้องการ ?

 4. โรงแรมจะมีการให้บริการทางด้าน Valet Service หรือไม?่ 

3. จงอธิบายระบบการท างานทั่วไปของแผนกซักรีด และยกตัวอย่างขั้นตอนการท างานของแต่ละ

ระบบ   

 1. ผ้าเป็นชิ้น ๆ หรือผ้าของบุคคลทั่วไป เช่น เสื้อ กางเกง ถุงเท้า ฯลฯ ส่วนใหญ่เป็นผ้าของ

แขกท่ีใช้บริการ หรือเครื่องแบบพนักงาน มีข้ันตอนการทํางานดังนี้     

  1.1 รับผ้า » เช็กผ้า » ทําบิล » ส่งบิล (ต้องลงบันทึกและรายละเอียดใส่แบบฟอร์ม

ทุกครั้ง)            



  1.2 แยกผ้าแต่ละชนิดเพื่อนําไปซัก      

  1.3 ซัก » สลัด » อบ » ตาก , รีด , แขวน » พับ     

  1.4 เช็กผ้าเพื่อส่งคืน (ควรตรวจทุกครั้งว่ามีผ้าชํารุดหรือไม่)    

  1.5 ส่งผ้าคืน (ควรลงบันทึกในแบบฟอร์มทุกครั้ง)    

  1.6 ทํารายละเอียดลงบันทึกประจําวัน      

 2. ผ้าเป็นผืนจ านวนมากๆ เช่น ผ้าปูที่นอน ผ้าเช็ดตัว ฯลฯ เป็นผ้าที่ใช้ในกิจการเป็น

ประจําวัน มีข้ันตอนการทํางานดังนี้        

  2.1 นําผ้าส่ง         

  2.2 แยกผ้าแต่ละชนิดก่อนซัก (ควรขจัดรอยเปื้อนก่อนซัก)    

  2.3 ซัก » สลัด » อบ » ตาก , รีด , แขวน , พับ     

  2.4 เก็บรักษาผ้าหลังซัก รวมถึงการขจัดรอยเปื้อนที่ไม่ทราบสาเหตุหลังซัก  

  2.5 นําส่งแผนกที่เก่ียวข้อง       

  2.6 ทํารายละเอียด ลงสมุดบันทึก 

4. เครื่องมือเครื่องจักรที่เกี่ยวข้องในแผนกซักรีดมีอะไรบ้าง     

 1. เครื่องซักผ้า         

 2. เครื่องสลัดผ้า         

 3. เครื่องซักแห้ง         

 4. เครื่องสป็อตติ้ง        

 5. เครื่องรีดผ้า         

 6. เครื่องปั๊มหมายเลขผ้า        

 7. เครื่องแพ็กผ้า         

 8. เครื่องอบผ้า  

5. จงยกตัวอย่างการดูแลรักษาผ้ามา 3 ชนิด 

 1. ฝ้าย ในชีวิตประจําวันของคนเราเกี่ยวข้องกับผ้าที่ทําจากฝูายมากมาย นอกจากเสื้อผ้าที่

สวมใส่แล้ว ยังมีเครื่องใช้ต่าง ๆ เช่น ผ้าเช็ดตัว ผ้าปูที่นอน ปลอกหมอน ผ้าปูโต๊ะ เป็นต้น ซึ่งมีวิธีการ

ดูแลรักษาดังนี้ ผ้าฝูายขาวซักง่ายเพราะฝูายทนต่อด่างและความร้อนได้ดี สามารถใช้สารซักฟอกทุก

ชนิด ใช้สารฟอกขาวประเภทคลอรีนได้ ซักด้วยน้ําร้อนได้ อย่างไรก็ตาม ถ้าใช้สารซักฟอกที่มีเอนไซม์



เซลลูโลส (เอนไซม์ที่สามารถย่อยเซลลูโลสได้) ผสมอยู่ ควรระมัดระวังไม่ใช้ในปริมาณมากเกินไป จะ

ทําให้เนื้อผ้าถูกทําลายได้ สําหรับผ้าฝูายสี ซึ่งสีแต่ละชนิดที่ใช้ย้อมฝุายมีความทนทานต่อการซักน้ํา 

สารฟอกขาว และแสงแดดแตกต่างกัน จึงไม่ควรใช้สารซักฟอกที่มีความเป็นด่างรุนแรง ควรหลีกเลี่ยง

สารซักฟอกชนิดเข้มข้นไม่ใช้สารฟอกขาวประเภทคลอรีนและเอนไซม์ เซลลูโลสผสมอยู่ ควรใช้สาร

ฟอกขาวประเภทออกซิเจนแทน และไม่ควรตากกลางแดดจัด จากคุณสมบัติผ้าฝูายดูดซับความชื้นได้

ดี และมีความต้านทานต่อเชื้อราต่ํา ราจึงขึ้นได้ง่าย ดังนั้น หลังจากสวมใส่แล้ว เมื่อรอเวลาซักควรพ่ึง

ให้แห้งก่อนเก็บ ไม่ควรเก็บในมุมอับชื้นและมืด      

 2. ลินิน ในสมัยหนึ่งลินินได้นิยมนํามาตัดเย็บเป็นเสื้อผ้าสวมใส่ จะมีปัญหาคือการยับ และยืด

หดง่าย ทนต่อด่างและสารฟอกขาวได้น้อยกว่าฝูาย เมื่อใช้ไปนาน ๆ สีจะขาวขึ้น เนื่องจากผ้าลินินดูด

ซึมน้ําได้ดี ทนความชื้นและราดี ผ้าลินินจึงซักง่าย ไม่ควรใช้จนกระทั่งผ้าเปื้อนมากจะทําให้ซักยาก ผ้า

สีขาวควรตากแดด ถ้าต้องการฟอกขาวควรใช้สารฟอกขาวประเภทเปอร์ออกไซด์อย่างอ่อน ไม่ควรลง

แปูงเพราะใยมีลักษณะแข็งอยู่แล้ว ผ้าที่ซักเก็บไม่ควรลงคราม จะทําให้เกิดจุดด่าง เหลือง การรีดผ้า

ลินินรีดทั้งสองด้านอย่าให้มีรอยยับย่น การเก็บผ้าลินินควรม้วนกลมเพ่ือไม่ให้มีรอยพับ  

 3. ไหม ผ้าไหมเป็นผ้าที่ให้ความหรูหรา ใยไหมเรียบมันลื่น ทําให้ไม่ค่อยเปื้อน ทําความ

สะอาดง่าย ไหมธรรมดาชักด้วยสบู่อ่อน ถ้าเป็นไหมเพ่ิมน้ําหนักควรซักแห้ง ใยไหมจะไม่ทนต่อ

แสงแดด แสงแดดโดยตรงจะทําให้เส้นใยเสื่อมสภาพทําให้ขาดเร็ว และสารฟอกขาวก็ทําให้ไหมเสื่อม

คุณภาพเช่นกัน ถ้าจําเป็นต้องใช้สารฟอกขาวควรใช้ชนิดเดียวกับขนสัตว์ รีดไฟขนาดกลาง  โดยพรม

น้ําให้ชื้นเสมอกัน ใช้ผ้าแห้งคลุมข้างบนขณะรีด      

 4. ขนสัตว์ การดูแลผ้าขนสัตว์จึงควรปฏิบัติดังนี้ คือ หากมีรอยเปื้อน สกปรก ให้รีบแปรง

ออกโดยเร็ว หากเปื้อนน้ําให้รีบสะบัดออก พอผ้าแห้งใช้แปรงแปรงออกอีกครั้งหนึ่ง ต้องแปรงทุกครั้ง

ภายหลังใส่ ควรใช้แปรงที่มีขนนุ่มและแน่น ซึ่งนอกจากจะทําให้รอยเปื้อนหลุดออกแล้วยังช่วยให้เส้น

ใยกลับสู่สภาพเดิมด้วย ส่วนของเสื้อที่ต้องระวังคือ ปก รอยพับข้อมือ ปลายพับกางเกง เนื่องจากเป็น

ส่วนที่เปื้อนได้ง่าย หากเปียกน้ําต้องไม่แปรงจนกว่าจะแห้ง เสื้อผ้าที่สวมใส่แล้วต้องแขวนให้อากาศ

ถ่ายเท และรูปทรงกลับเข้าสู่รูปเดิม ถ้าแขวนไว้บนไอน้ําจะทําให้รอยย่นยับหายไปได้ ขนสัตว์ดูดกลิ่น

ต่าง ๆ ได้ดี เมื่อจะเก็บเสื้อผ้า ขนสัตว์ต้องทําความสะอาดให้เรียบร้อยปราศจากรอยเปรอะเปื้อน ควร

เก็บใส่ในถุงกระดาษหรือพลาสติก ผนึกริมให้แน่น เสื้อผ้าขนสัตว์ควรซักแห้ง ถ้ามิใช่ขนสัตว์ที่ทํากัน

หดแล้ว จะซักเหมือนผ้าฝูายไม่ได้ โดยต้องใช้น้ําอุ่น ผงซักฟอกจาง ๆ และขยําเบา ๆ ไม่ขยี้ ควรซัก

ก่อนที่จะเปรอะเปื้อนมาก รีดด้วยเตารีดไอน้ํา      



 5. เรยอน สามารถทําความสะอาดด้วยวิธีซักน้ําหรือซักแห้งก็ได้แล้วแต่สีย้อม การตกแต่ง

ออกแบบลวดลายผ้า เรยอนตามธรรมชาติขาวอยู่แล้วไม่ต้องฟอกขาว ถ้าต้องการฟอกขาวควรใช้สาร

ประเภทเปอร์ออกไซด์ สารฟอกขาวประเภทคลอรีนใช้ได้ถ้าทําที่อุณหภูมิต่ํากว่าปกติ จากคุณสมบัติ

ของเส้นใยที่พบว่าเมื่อเปียก ความเหนียวจะน้อยกว่าเมื่อแห้งและทนต่อการเสียดสีไม่ดีนัก การซักจึง

ควรระวังไม่ขัดหรือถู แขวนตากไม่ต้องบิดหรือบีบ ควรซักด้วยผงซักฟอก ซักด้วยสบู่ก็ได้แต่ต้องชัก

ออกให้หมด เนื่องจากสบู่ชนิดไม่ดี หรือซักไม่สะอาดไขมันของสบู่จะติดอยู่ที่ผ้า และซึมเข้าไปในเส้นใย

ทิ้งไว้นานจะกลายเป็นกรดไขมันทําให้เกิดกลิ่นเหม็น รีดด้วยอุณหภูมิค่อนข้างสูง ขณะชื้นหรือพรมน้ํา

ให้ทั่ว ใช้ผ้าคลุมรีดหรือรีดด้านใน        

 6. อาซิเตต ควรทําความสะอาดโดยการซักแห้งหรือซักน้ําอุ่นที่ไม่ร้อนจนเกินไปด้วยสบู่หรือ

ผงซักฟอก จากคุณสมบัติของเส้นใยซึ่งเมื่อเปียกความเหนียวจะลดลง จึงไม่ควรขยี้หรือถูขณะซัก เมื่อ

จะนําไปตากไม่ควรบิด ควรรีดที่อุณหภูมิต่ําหรือปานกลางถึงต่ํา เนื่องจากอุณหภูมิสูงจะทําให้ผ้าเป็น

มันและถ้าอุณหภูมิสูงมากผ้าจะละลาย ไม่ควรใช้สารฟอกขาว ถ้าจําเป็นต้องใช้ให้ใช้ในปริมาณน้อย

 7. ไนลอน สามารถซักได้ตามปกติด้วยผงซักฟอก แต่ต้องล้างน้ําออกให้หมด มิฉะนั้นจะทําให้

ผ้าเหลือง สามารถใช้สารฟอกขาวได้ แต่เป็นเส้นใยที่ทนความร้อนได้ค่อนข้างต่ํา จึงควรรีดที่อุณหภูมิ

ตํ่า เนื่องจากไนลอนเป็นฉนวนไฟฟูา จึงมักเกิดปัญหาไฟฟูาสถิตขึ้น คือ การที่ประจุไฟฟูาในเส้นใยเกิด

สะสมแล้วไม่สามารถเคลื่อนไหวออกจากเส้นใยได้ เมื่อเส้นใยนั้น ๆ สัมผัส กับสิ่งที่มีประจุไฟฟูา

ตรงกันข้าม หรือสิ่งที่มีประจุไฟฟูาชนิดเดียวกันแต่ปริมาณน้อยกว่ามาก ก็จะเกิดการถ่ายเทประจุ

ไฟฟูาจากเส้นใยสู่สิ่งอ่ืนทันทีทําให้ผ้าที่สวมใส่อยู่ลีบติดตัวผู้สวม และเส้นใยซึมซับความชื้นได้ต่ําด้วย 

อาจช่วยได้โดยการใช้น้ํายาปรับผ้านุ่มจะช่วยให้เส้นใยดูดความชื้นได้มากขึ้น ประจุไฟฟูาก็จะระบาย

ออกไป           

 8. โพลีเอสเตอร์ ผ้าที่ทําจากใยโพลีเอสเตอร์จะมีความยืดหยุ่นดี ไม่ยับ ทําให้ดูแลรักษาง่าย 

ซักได้ทั้งสบู่และผงซักฟอก แห้งเร็ว มีความคงตัวดี เป็นผ้าประเภทที่ซักแล้วไม่ต้องรีด แต่เส้นใยทน

ความร้อนสูงไม่ได้ หากต้องรีดควรรีดที่อุณหภูมิต่ํา และเกิดปัญหาไฟฟูาสถิต เช่นเดียวกับใยไนลอน 

และเช่นกันคือ สามารถแก้ปัญหาได้ด้วยน้ํายาปรับผ้านุ่ม และจะลดปัญหาการดูดความชื้นของเส้นใย

ได้น้อยทําให้ใส่ไม่ค่อยสบาย        

 9. สแปนเดกซ์ ผ้าที่มีส่วนผสมของใยสแปนเดกซ์ เช่น เสื้อชั้นใน ชุดว่ายน้ํา เป็นต้น ควรซัก

ด้วยมือ หรือสารซักฟอกชนิดอ่อน ไม่ควรบิดหรือปั่น แต่ให้บีบเบา ๆ ควรตากในที่ร่ม ไม่ต้องรีด หาก

พบเสื้อยืดที่มีส่วนผสมของสแปนเดกซ์แล้วต้องรีดควรรีดที่อุณหภูมิต่ํามาก ๆ 



6. สิ่งสกปรกบนผ้าจ าแนกได้อย่างไร พร้อมยกตัวอย่างประกอบ    

 1. สิ่งสกปรกที่ละลายได้ในน้ํา (water soluble soils) ได้แก่ เกลือ น้ําตาล น้ําผลไม้ คราบสี

บางชนิด โปรตีนบางชนิด เช่น ไข่ขาว       

 2. สิ่งสกปรกที่ละลายได้ในน้ํามัน (oil soluble soils) ได้แก่ น้ํามัน ไขจากพืชหรือ สัตว์ 

ผลิตภัณฑ์จากแร่ธาตุบางชนิด        

 3. สิ่งสกปรกที่ไม่ละลาย (insoluble soils) ได้แก่ ฝุุนละออง เศษหิน ดิน ทราย เขม่า ควัน

ไฟ สิ่งเหล่านี้คือสิ่งสกปรกที่พบโดยทั่วไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 11 งานห้องดอกไม้ 

จงตอบค าถามให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

1. โรงแรมท่ีมีมาตรฐานสากลจ าแนกการจัดดอกไม้อย่างไร พร้อมอธิบายพอสังเขป  

 1. การจัดดอกไม้ในสถานที่ประจ าภายในโรงแรม ซึ่งจะต้องจัดเป็นประจําทุกวัน ได้แก่ การ

จัดดอกไม้ที่เคาน์เตอร์ต้อนรับในห้องอาหาร หรือสถานที่อ่ืนที่โรงแรมกําหนดไว้ พนักงานจัดดอกไม้ 

(Florist) จะต้องจัดเป็นประจําทุกวันหรือมีการเปลี่ยนตามช่วงเวลา เช่น 2 วันต่อ 1 ครั้ง โดยการ

บํารุงรักษา (Maintenance) ให้ดอกไม้ที่จัดไว้ตามสถานที่เหล่านั้นมีอายุนานที่สุดเท่าที่จะทําได้โดย

การพ่นน้ําหรือ ตัด แต่ง กิ่งก้าน และใบ       

 2. การจัดดอกไม้ที่แขกต้องการให้จัดเป็นครั้งคราว ไม่ใช่เป็นการจัดเป็นประจํา ตัวอย่างใน

กรณีที่แขกมาใช้บริการจัดเลี้ยงและขอให้โรงแรมจัดดอกไม้ให้ ได้แก่ งานมงคลสมรส งานสังสรรค์ 

หรืองานสังคมอ่ืน ๆ ซึ่งโรงแรมจะต้องจัดตามสถานที่และรูปแบบที่แขกหรือผู้จัดงานต้องการในกรณี

ดังกล่าวนี้ สําหรับโรงแรมขนาดเล็ก อาจจะไม่มีความพร้อมในการจัด แต่โรงแรมสามารถเป็นตัวกลาง

ติดต่อบุคคลอื่นหรือนิติบุคคลอ่ืนให้มาช่วยจัดก็ได้ หรืออาจจะแยกงานดอกไม้สําหรับการจัดเลี้ยงเป็น 

2 ส่วน ส่วนหนึ่งโรงแรมดําเนินการเองและอีกส่วนหนึ่งโรงแรมติดต่อบุคคลอื่นให้มาช่วยจัดการ 

 3. โรงแรมมีแขกส าคัญ (Very Important Person-VIP) เข้ามาพักโรงแรมจะจัด

อภินันทนาการผลไม้และดอกไม้ (Complementary Fruit and Flower-CRE) ให้แขก โอกาสนี้

พนักงานจัดดอกไม้ก็จะเป็นผู้จัดดอกไม้ให้ถึงห้องพักแขก หรือในกรณีมอบช่อดอกไม้ (Bouquet) ให้

แขก VIP เมื่อแขกมาถึงโรงแรม ก็จะปฏิบัติเช่นเดียวกัน 

2. จงอธิบายที่มาและการจัดหาดอกไม้ 

 1. การจัดหาจากภายนอก โรงแรมที่มีขนาดใหญ่และให้ความสําคัญต่อการจัดดอกไม้ จะมี

แหล่งดอกไม้และพันธุ์ไม้จากผู้ขาย (Supplier) ภายนอกโดยผู้ขายจะนําดอกไม้และพันธุ์ไม้มาส่งที่

โรงแรมเป็นประจํา วิธีนี้อาจจะทําโดยใช้การทําสัญญา (Contract) ซึ่งนิยมใช้กับโรงแรมขนาดใหญ่

เท่านั้น การจัดหาดอกไม้จากภายนอก อีกประการหนึ่งสําหรับโรงแรมขนาดเล็ก (ไม่เกิน 40 ห้อง) คือ 

การจัดซื้อดอกไม้และพันธุ์ไม้เป็นครั้งคราวโดยการจ่ายเงินสด (Cash and Carry) ไม่มีสัญญา และ

พนักงานจัดดอกไม้สามารถจะเลือกซื้อดอกไม้และพันธุ์ไม้ที่มีให้เลือกมากมายตามใจชอบ ตาม

ลักษณะเลือกตามท่ีชอบ (Cherry Picking)       

 2. การจัดหาจากภายใน โรงแรมบางแห่งที่มีพ้ืนที่มากหรือโรงแรมประเภทรีสอร์ตอาจจะ



ลงทุนสร้างแปลงดอกไม้ พันธุ์ไม้ขึ้นเองแล้วผลิตดอกไม้นํามาจัดดอกไม้ในโรงแรม วิธีนี้ค่อนข้า งจะ

ซับซ้อนและต้องมีการลงทุนเป็นจํานวนมาก แต่มีข้อดีที่ว่าโรงแรมมีดอกไม้และพันธุ์ไม้หมุนเวียน

ตลอดทั้งปี ไม่ต้องกังวลเรื่องความขาดแคลนมากนัก 

3. แนวคิดและหลักการในการจัดดอกไม้ควรยึดหลักการใดบ้าง    

 1. ความเหมาะสมเชิงปริมาณ       

 2. ความลงตัวกับพ้ืนที่        

 3. สีของดอกไม ้         

 4. ความสําคัญของภาชนะ (Container)      

 5. รูปทรงของดอกไม้ (Flower Shapes)      

 6. ประเภทของใบไม้        

 7. อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดดอกไม้ 

4. จงอธิบายความหมายของสใีนการจัดดอกไม้      

 สีขาว หมายถึง ความบริสุทธิ์       

 สีเขียว หมายถึง ความสงบ ความ ชื่อสัตย์       

 สีเหลือง หมายถึง ความสุข        

 สีฟูา หมายถึง ความสุข ความเยือกเย็น       

 สีชมพู หมายถึง ความงาม บอบบาง นุ่นนวล      

 สีม่วง หมายถึง ความจงรักภักดี        

 สีแดง หมายถึง ความรุนแรง เข้มแข็งมั่นคง 

5. จงอธิบายการเลือกซื้อดอกไม้        

 1) ควรเลือกซื้อจากร้านที่ใกล้บ้านที่สุด เพ่ือให้ได้ดอกไม้สด และพร้อมจะจัดได้ทันที มี

ความคิดที่ว่าการซื้อจากแหล่งที่มีราคาถูกแต่ต้องเดินทางไกลนั้นไม่ถูกต้องเท่าใดนัก เพราะนอกจาก

จะเสียเวลาในการเดินทางแล้ว ยังทําให้ดอกไม้เฉาเนื่องจากกระทบกระเทือนขณะเดินทางทําให้ต้อง 

เสียเวลามากในการนํามาแช่น้ําเพ่ือให้ดอกไม้ฟ้ืนตัวก่อน      

 2) ควรพิจารณาดอกไม้เองไม่ควรเชื่อคําโฆษณาของแม่ค้า    

 3) ราคาดอกไม้ไม่คงที่เสมอไปขึ้นอยู่กับฤดูกาล บางชนิดออกดอกตลอดปี บางชนิดออก 

เฉพาะฤดูหนาว นอกจากนี้ยังขึ้นอยู่กับเทศกาลด้วย เช่น วันวาเลนไทน์ กุหลาบแดงจะมีราคาแพง รับ



ปริญญา วันไหว้ครู ดอกไม้จะมีราคาแพง หากมีงบประมาณจํากัดควรซื้อดอกไม้ชนิดอ่ืนที่มีราคา

ใกล้เคียงกับงบประมาณ         

 4) ควรซื้อดอกไม้ตอนเช้า ก่อนซื้อควรพิจารณาความสวยงาม สด สีของดอกไม้ รูปทรง 

เหมาะสมกับโอกาสและสถานที่ที่ใช้มากน้อยเพียงใด ถ้าใช้หลายวันควรเลือกดอกไม้ที่มีความคงทนไม่

เหี่ยวง่าย          

 5) ลักษณะที่ควรสังเกตในการซื้อดอกไม้ ลักษณะของดอก กลีบดอกแข็ง คอตั้งตรงไม่บาน

เกินไป ไม่มีรอยช้ําหรือแมลงกัดกิน ควรมีทั้งดอกเล็กและดอกใหญ่ ถ้าเป็นใบไม้อ่อนควรใช้ลวดเล็ก ๆ 

เสริมก้านใบด้านหลังส่วนล่างของใบ แล้วใช้เทปติดกับใบ จากนั้นก็ดัดใบให้เป็นไปตามความต้องการ 

ถ้าใบใหญ่เกินไปก็ตัดให้เล็กลงโดยตัดตรงส่วนบนหรือล่างของใบก็ได้ แต่ควรยึดกลางใบไว้ 

6. จงอธิบายเทคนิคการจัดดอกไม้        

 1. การจัดดอกไม้ที่มีมุม 90 องศา       

 2. การจัดดอกไม้ที่มีมุมกว้าง 180 องศา      

 3. การจัดดอกไม้สวยสามด้านไม่เกิน 270 องศา     

 4. การจัดดอกไม้ให้ดูสวยรอบด้าน 

7. รูปแบบการจัดดอกไม้สามารถแบ่งได้อย่างไร      

 1. แบบสามเหลี่ยมด้านเท่า (symmetrical triangle)    

 2. สามเหลี่ยมด้านไม่เท่า        

 3. มิลล์เดอเฟลอร์        

 4. แบบแนวนอน (horizontal)       

 5. แบบโค้งโฮการ์ท (hogarth curve)      

 7. แบบกลุ่มแนวคู่ขนานพารัลเรล (parallel system)    

  

 

 

 

 



เฉลยกิจกรรมที่ 3  

การจัดหาก าลังคน  

ให้นักศึกษาอ่านโจทย์พร้อมแสดงวิธีการทํา       

1. จํานวนเข้าพัก 100% สมมติว่าโรงแรมมีจํานวนห้องพักทั้งหมด 1,790 ห้อง และมาตรฐานผลผลิต

การทํางาน (Productivity Standard) ของพนักงานทําความสะอาดห้องพัก คือ 18 ห้องต่อวัน 

พนักงานทุกคนทํางานในหนึ่งวันจํานวน 8 ชั่วโมง 5 วัน ต่อสัปดาห์ และมีวันหยุด 2 วันต่อสัปดาห์ 

 1.1 จํานวนพนักงานทําความสะอาดห้องพักท่ีต้องการในแต่ละวัน มีก่ีคน ตอบ 99 คน 

 1.2 ถ้ากําหนดให้แต่ละทีมมีจํานวนพนักงาน 15 คน ดังนั้น ในแต่ละวันต้องใช้กี่ทีม ตอบ  7 

ทีม  

 แต่แผนกแม่บ้านยังมีส่วนประกอบอ่ืนในการทํางานด้วย ไม่ว่าจะเป็นพนักงานในส่วนของซัก

รีด พนักงานทําความสะอาดพ้ืนที่สาธารณะที่ช่วยเหลือในการทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ

ห้องพักหรือให้ช่วยเหลือในการทําความสะอาดที่จําเป็นและอํานวยความสะดวกแก่พนักงานทําความ

สะอาดห้องพัก จึงจําเป็นต้องนําเอาพนักงาน เหล่านี้มาคํานวณในแรงงานทั้งหมดด้วย อีกปัจจัยหนึ่งที่

สําคัญ คือ พนักงานทุกคนจะมี วันหยุด 2 วัน โดยมีพนักงานซักรีด 8 คน พนักงานทําความสะอาด

พ้ืนที่สาธารณะ 6 คนจึงต้องมีการทดแทนและสลับหน้าที่ในวันหยุดด้วย ดังนี้   

 1.3 ดังนั้นจํานวนแรงงานทั้งหมดในแต่ละวันมีกี่คน ตอบ 113 คน   

 1.4 ในหนึ่งสัปดาห์ต้องใช้แรงงานเท่าใด  ตอบ 791 คน    

 

 

 

 

 

 

 



เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้บทที่ 9    

เรื่อง  การจัดการผ้า   

วัตถุประสงค์   

 1. เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับการทําพาร์ (Par stock)     

 2. ฝึกการคิดพาร์ (Par stock)       

กิจกรรม  การท าพาร์ (Par stock)    

ค าชี้แจง          

 1. ให้นักศึกษาแสดงวิธีการคิดอัตราพาร์ (Par Stock หรือ Par Levels) ดังนี้ 

 โรงแรมบางกอกอินน์ มีห้องทั้งหมด 1,100 ห้อง แยกเป็นห้องประเภทต่าง ๆ ได้ ดังนี้ 

  1. ห้องเตียงเดี่ยวขนาดใหญ่ (King Room) 600 ห้อง    

  2. ห้องเตียงเดี่ยวขนาดกลาง (Queen Room) 400 ห้อง   

  3. ห้องเตียงเล็ก 2 เตียง (Twin-bedded Room) 100 ห้อง    

 กําหนดให้มีผ้าประจําตามห้องต่าง ๆ ดังนี้      

  1. ผ้าปูที่นอน 2 ผืน ต่อ เตียง       

  2. หมอน 2 ใบ ต่อ แขก 1 คน       

  3. ผ้าเช็ดมือ 2 ผืน ต่อแขก 1 คน       

  4. ผ้าเช็ดตัว 2 ผืน ต่อแขก 1 คน       

  5. ผ้าเช็ดเท้าในห้องน้ํา 1 ผืนต่อห้อง     

  กําหนดให้อัตราสํารอง 4 พาร์ สําหรับผ้าทุกประเภท 

วิธีท า จํานวนแขกสูงสุดที่โรงแรมรับได้โดยแต่ละห้องพักได้สูงสุด 2 คน (2 x 600 ) + (2 x 

400) + (2 x 100 ) เท่ากับ 1,200 + 800 + 200 = 2,200 คน  สร้างตารางสํารองผ้าได้ ดังนี้  

ผ้าปูที่นอน 

ประเภทห้อง จํานวนเตียง ผ้าปูที่นอน/เตียง รวม/ห้อง พาร์ รวมทั้งสิ้น 
เตียงใหญ่ 600 2 1,200 4 4,800 

เตียงกลาง 400 2 800 4 3,200 

เตียงเล็ก 100 2 200 4 800 
การจัดหาผ้าให้เป็นไปตามขนาดเตียง และนับรวมเป็น 8,800 ผืน   

 



ปลอกหมอน 
จ านวนแขกสูงสุด จ านวนหมอน/คน รวม พาร์ รวมทั้งสิ้น 

2,200 2 4,400 4 17,600 

ผ้าเช็ดตัว 
จ านวนแขกสูงสุด จ านวนผ้า/คน รวม พาร์ รวมทั้งสิ้น 

2,200 2 4,400 4 17,600 

2,200 2 4,400 4 17,600 

2,200 2 4,400 4 17,600 
ผ้าเช็ดเท้า 

จ านวนห้อง จ านวนผ้า/ห้อง รวม พาร์ รวมทั้งสิ้น 
1,100 1 1,100 4 4,400 
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