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หลกัสตูรรายวชิา 
 

ช่ือวิชา การจัดอกไม้ รหัสวิชา 20701-2112 ทฤษฎี  2  ปฏิบัติ 2  หน่วยกิต  3  

   หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ        หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
สาขาวิชาการโรงแรม 

จุดประสงคร์ายวชิา 
1. มีความเข้าใจการทางานของการจัดดอไม้ในรูปแบบต่าง ๆ  
2. สามารถจัดดอกไม้ได้หลากหลายรูปทรง และบำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดดอกไม้  
3. มีกิจนิสัยในการท างานด้วยความเป็นระเบียบเรียบร้อย ประณีต รอบคอบและปลอดภัย 
สมรรถนะรายวชิา  
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดอกไม้ได้ 
3.  2. จัดดอกไม้ได้หลากหลายรูปทรง และบำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดดอกไม้  
3. มีกิจนิสัยในการท างานด้วยความเป็นระเบียบเรียบร้อย ประณีต รอบคอบและปลอดภัย 
คำอธบิายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ประวัติการจัดดอกไม้ หลักการและแนวคิดการจัดดอกไม้ องค์ประกอบและหลัก
ศิลปะในการจัด ลักษณะของดอกไม้และใบไม้ เครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีใช้ รูปแบบการจัดดอกไม้ การจัดกระเช้า จัด
ช่อดอกไม้ ทำริบบ้ิน จัดดอกไม้ตกแต่งกรอบรูป การจัดพวงหรีด จัดดอกไม้แห้ง จัดดอกไม้เทียม การผูกผ้าประดับ

และตกแต่งสถานท่ี การบริหารจัดการเชิงธุรกิจ การประเมินราคา การจัดแสดงผลงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
หนว่ยการเรยีนรู ้

หนว่ยที ่ ชื่อหนว่ยการเรยีนรู ้
จำนวน
ชัว่โมง 

สปัดาหท์ี ่

1 ความรู้เกี่ยวกับการจัดดอกไม้ 8 1-2 
2 การบริหารการจัดดอกไม้ 12 3-5 
3 การจัดการงานดอกไม้และประเภทของดอกไม ้ 16 6-9 
4 การใช้วัสดุและอุปกรณ์ในการจัดดอกไม้ 12 10-12 
5 การจัดในรูปทรงต่างๆ  16 13-16 
6 การจัดดอกไม้ร่วมสมัย 8 17-18 
    



 

 

หน่วยการเรยีนรูแ้ละสมรรถนะประจำหน่วย 

ชื่อหนว่ย 
สมรรถนะ 

ความรู้ ทักษะ คุณลักษณะท่ี
พึงประสงค์ 

หน่วยที่ 1 
ความรู้เกี ่ยวกับ
การจัดดอกไม้ 

1. อธิบายความสำคัญของการจัดดอกไม้
ได้ (K) 
2. บอกขอบเขตของงานของการจัด
ดอกไม้ได้ (K) 
 

1.เขียนนิสัยการทำงานที่ดขีอง
การจัดดอกไม้ได้ (P) 
 

 ม ี ค ว า ม
ร ับผ ิดชอบ มี
ว ิน ัย ซ ื ่อสัตย์
สุจริต สนใจใฝ่
รู ้ จิตอาสา อยู่
อย่างพอเพียง 
(A) 
 

หน่วยที่ 2 
การบริหารการ
จัดดอกไม้ 

1. บอกโครงสร้างการบริหารงานแผนก
แม่บ้านโรงแรมได้ (K) 
2. เข ียนโครงสร ้างการบริหารแผนก
แม่บ้านโรงแรมได้ (P) 
3. บอกหน้าที่และความรับผิดชอบของ
พนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรมได้ (K) 
 

1. ปฏิบัติตามหน้าที่และความ
รับผิดชอบของพนักงานแผนก
แม่บ้านโรงแรมได้ (P) 
2. อธ ิบายการประสานงาน
ระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนก
ต่างๆ ในโรงแรมได้ (K) 
3. เข ียนการประสานงาน
ระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนก
ต่างๆ ในโรงแรมได้ (P) 

 

 ม ี ค ว า ม
ร ับผ ิดชอบ มี
ว ิน ัย ซ ื ่อสัตย์
สุจริต สนใจใฝ่
รู ้ จิตอาสา อยู่
อย่างพอเพียง 
(A) 
 

หน่วยที่ 3 
การจัดการงาน
ด อ ก ไ ม ้ แ ล ะ
ป ร ะ เ ภ ท ข อ ง
ดอกไม้ 

1. อธิบายความรู้เกี่ยวกับห้องพักได้ (K) 
2. ใช้อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องพักได้ 
(P) 
3. อธ ิบายหลักการทำความสะอาด
ห้องพักได้ (K) 
4. สาธิตขั ้นตอน การทำความสะอาด
ห้องพักได้ (P) 
5. จำแนกประเภทของเตียงได้ (K) 
6. อธิบายข้ันตอนการปูเตียงได้ (K) 
 

1. ปฏิบัติตามขั ้นตอนการปู
เตียงได้ (P) 
 

 ม ี ค ว า ม
ร ับผ ิดชอบ มี
ว ิน ัย ซ ื ่อสัตย์
สุจริต สนใจใฝ่
รู ้ จิตอาสา อยู่
อย่างพอเพียง 
(A) 
 

 
 
 

 
 

  
 



 

 

หน่วยที่ 4 
การใช้ว ัสดุและ
อุปกรณ์ในการ
จัดดอกไม้ 

1. บอกความหมายของบริเวณพื ้นท่ี
สาธารณะได้ (K) 
2. อธ ิบายข้อปฏิบัต ิในการทำความ
สะอาดบริเวณพื้นท่ีสาธารณะได้ (K) 
3. ระบุประเภทของงานบริเวณพื ้นท่ี
สาธารณะได้ (K) 

 

1. เข ียนหล ักการทำความ
สะอาดบริเวณพื้นที่สาธารณะ
ได้ (P) 
2. เข ียนว ิธ ีการบำร ุงร ักษา
อุปกรณ์ที ่ใช ้ในการทำความ
สะอาดได้ (P) 
 

 มี ค ว า ม
ร ับผ ิดชอบ มี
ว ิน ัย ซ ื ่อสัตย์
สุจริต สนใจใฝ่
รู ้ จิตอาสา อยู่
อย่างพอเพียง 
(A) 
 

หน่วยที่ 5 
การจัดในรูปทรง
ต่างๆ 

1. อธิบายความรู้เกี่ยวกับผ้าที่ใช้ในงาน
โรงแรมได้ (K) 
2. อธิบายงานซักรีดได้ (K) 
3. สาธิตวิธีการขจัดรอยเป้ือนได้ (P) 
 

1. เขียนแยกประเภทของผ้าท่ี
ใช้ในงานโรงแรมได้ (P) 
2. เขียนหลักการจัดการผ้าใน
งานโรงแรมได้ (P) 
 

 ม ี ค ว า ม
ร ับผ ิดชอบ มี
ว ิน ัย ซ ื ่อสัตย์
สุจริต สนใจใฝ่
รู ้ จิตอาสา อยู่
อย่างพอเพียง 
(A) 
 

หน่วยที่ 6 
การจ ัดดอกไม้
ร่วมสมัย 

1. ระบ ุ เอกสารรายงานของแผนก
แม่บ้านโรงแรมได้ (K) 
2. บอกประโยชน์ของเอกสารรายงาน
สถานะห้องพักได้ (K) 
3. บันทึกรายละเอียดในเอกสารรายงาน
การยืมของได้ (P) 

 

1.  เข ี ยน เอกสารร า ย ง าน
ทรัพย์สินที่หายและถูกพบได้ 
(P) 
2. ลงรายการเอกสารรายงาน
ส่ิงท่ีต้องซ่อมแซมได้ (P) 
 

 ม ี ค ว า ม
ร ับผ ิดชอบ มี
ว ิน ัย ซ ื ่อสัตย์
สุจริต สนใจใฝ่
รู ้ จิตอาสา อยู่
อย่างพอเพียง 
(A) 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ตารางวเิคราะหห์ลกัสตูรรายวชิา 

ชื่อวชิา   การเขียนภาษาอังกฤษในชีวิตประจำวัน (Everyday English Writing) 
รหสัวชิา 20000-1204  

ท–ป–น    0–2–1     จำนวนคาบสอน    2      คาบ: สปัดาห ์ ระดับชัน้  ปวช.       
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ความรู้เกี่ยวกับการจัด
ดอกไม้ 

1 1 3   6 3 14 6 

การบริหารการจัดดอกไม้ 1 2 4   7 4 18 2 

การจัดการงานดอกไม้
และประเภทของดอกไม้ 

2 2 4   7 4 19 1 

การใช้วัสดุและอุปกรณ์ใน
การจัดดอกไม้ 

1 2 3   7 3 16 4 

การจัดในรูปทรงต่างๆ 1 2 4   7 3 17 3 

การจัดดอกไม้ร่วมสมัย 1 3 3   6 3 16 5 

          

 7 12 21       

 40 40 20 100  

ลำดับความสำคัญ 1 1 2   

 

 



 

 

 

 

 การประเมนิผล 

คะแนนการประเมินผล (อิงเกณฑ์) 

 80 – 100 คะแนน ได้ผลการเรียน  4.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม 

 75 – 79  คะแนน ได้ผลการเรียน  3.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีมาก 

 70 – 74  คะแนน ได้ผลการเรียน  3.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดี 

 65 – 69  คะแนน ได้ผลการเรียน  2.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีพอใช้ 

 60 – 64  คะแนน ได้ผลการเรียน  2.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์พอใช้ 

 55 – 59  คะแนน ได้ผลการเรียน  1.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อน 

50 – 54  คะแนน ได้ผลการเรียน  1.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อนมาก 

 ต่ำกว่า 50คะแนน ได้ผลการเรียน  0 หมายถึง ผลการเรียนต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำ 

 



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

1. สาระสําคัญ
งานแม่บ้านโรงแรม เป็นงานท่ีมีความสําคัญเกี่ยวกับการดูแล รักษาความสะอาด ความสะดวกสบาย

ความสวยงาม การสร้างบรรยากาศที่ดี ความทันสมัยและความปลอดภัย ตลอดจนการบํารุงรักษาอุปกรณ์ต่างๆ
ของโรงแรม ดังนั้น เพื่อให้แขกท่ีมาพักเกิดความประทับใจอันจะส่งผลต่อการกลับมาใช้บริการในครั้งต่อไป
รวมถึงพนักงานแผนกแม่บ้านต้องมีมารยาทและจรรยาบรรณในการประกอบอาชีพ เพื่อการปฏิบัติงานในส่ิงท่ี
ถูกต้องและสอดคล้องกับงานท่ีทําอย่างเคร่งครัด
2. สมรรถนะประจําหน่วย

1. แสดงความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม
2. ปฏิบัติการเขียนเพื่ออธิบายขอบเขตของงานแม่บ้านโรงแรม
3. ปฏิบัติการเขียนเพื่ออธิบายนิสัยการทํางานท่ีดีของแผนกแม่บ้านโรงแรม

3. จุดประสงค์การเรียนรู้

1. อธิบายความสําคัญของแผนกแม่บ้านโรงแรมได้
2. บอกขอบเขตของงานของแผนกแม่บ้านโรงแรมได้
3. บอกมารยาทและจรรยาบรรณของพนักงานแม่บ้านโรงแรมได้
4. เขียนนิสัยการทํางานท่ีดีของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรมได้
5. ปฏิบัติตามมารยาทและจรรยาบรรณของพนักงานแม่บ้านโรงแรมได้
6. มีความรับผิดชอบ มีวินัย ซ่ือสัตย์สุจริต สนใจใฝ่รู้ จิตอาสา อยู่อย่างพอเพียง

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้
ความรู้เกี่ยวกับงานแม่บ้านโรงแรม

ความรู้เกี่ยวกับห้องพัก

1.1.1 การสร้างบรรยากาศโดยรอบโรงแรมสําหรับต้อนรับผู้มาเยือน

พนักงานแผนกแม่บ้านเป็นผู้สร้างบรรยากาศให้โรงแรมเป็นสถานที่น่าอยู่พร้อมกับการบริการ ที่มีคุณภาพ

สร้างภาพลักษณ์ท่ีประทับใจสําหรับต้อนรับผู้มาเยือนโดยไม่ให้ขาดตกบกพร่อง ท้ังบริเวณภายในและ ภายนอก

โรงแรม ตลอดจนถึงห้องพักของโรงแรมจะต้องมีความพร้อมท่ีจะต้อนรับและบริการผู้มาเยือนคือ ต้องมี ความ

สะอาด ความสวยงามและความเป็นระเบียบ ความสะดวกสบาย ความปลอดภัย ความประหยัด ความทันสมัย

และการอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม ดังนั้น การสร้างบรรยากาศโดยรอบโรงแรมสําหรับต้อนรับผู้มาเยือน ประกอบด้วย

1. ความสะอาด (Cleaning) ต้องมีความสะอาดทั้งภายในห้องพักและบริเวณทั่วไปในโรงแรม ตามมาตรฐาน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
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ท่ีกําหนดไว้ มีการกําจัดการแพร่กระจายของเชื้อโรคและมีการใช้อุปกรณ์ในการทําความสะอาด อย่างถูกต้อง

2. ความสวยงามและความเป็นระเบียบ (Beautiful) ต้องมีการจัดวางของใช้และอุปกรณ์ เครื่องตกแต่งใน

พื้นที่ที่เหมาะสม มีการจัดตกแต่งด้วยวัสดุและอุปกรณ์ที่มีคุณภาพได้มาตรฐานที่ดี จัดวางอย่าง เหมาะสม มี

ขนาดและรูปร่างที่เข้ากันได้อย่างสวยงาม ทําให้แขกเกิดความรู้สึกมีความสุขความสบายในการมาใช้บริการของ

โรงแรม

2. ความสวยงามและความเป็นระเบียบ (Beautiful) ต้องมีการจัดวางของใช้และอุปกรณ์ เครื่องตกแต่งใน

พื้นที่ที่เหมาะสม มีการจัดตกแต่งด้วยวัสดุและอุปกรณ์ที่มีคุณภาพได้มาตรฐานที่ดี จัดวางอย่าง เหมาะสม มี

ขนาดและรูปร่างที่เข้ากันได้อย่างสวยงาม ทําให้แขกเกิดความรู้สึกมีความสุขความสบายในการมาใช้บริการของ

โรงแรม

4. ความปลอดภัย (Safety) หม่ันตรวจส่ิงแวดล้อมต่าง ๆ บริเวณโรงแรมด้วยความเอาใจใส่ เพ่ือป้องกัน

อุบัติเหตุที่อาจเกิดขึ้นได้ ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เพื่อความปลอดภัยจากอุบัติเหตุ ถ้าพบการชํารุด ต้องรีบ

ดําเนินการแก้ไขโดยทันที

5. ความประหยัด (Economical) พนักงานแผนกแม่บ้านต้องมีการปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ ตามท่ีได้รับ

มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ คือ ได้ผลงานที่ ดีและรวดเร็วโดยสูญเสียค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุดและ การ

ประหยัดเวลา

6. ความทันสมัย (Modernity) การนําเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการงานแผนกแม่บ้าน เพื่อลดข้ันตอน

การทํางานให้เกิดความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน การเลือกใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือต่าง ๆ ที่มีความสามารถ

หลากหลายให้เหมาะกับงาน

7. การรักษาสิ่งแวดล้อม (Environment) พนักงานแผนกแม่บ้านต้องมีส่วนร่วมในการรักษาสิ่งแวดล้อมอัน

เนื่องมาจากการใช้ทรัพยากรเป็นจํานวนมากตามจํานวนแขกผู้เข้าพักในแต่ละวัน จึงต้องทําความ เข้าใจและ

ความร่วมมือกับแขกที่มาพัก เช่น การใช้วัสดุจากธรรมชาติมาทําเฟอร์นิเจอร์ และการคัดแยกสิ่งของที่ ใช้แล้ว

เพื่อนํากลับมาใช้ใหม่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

1.1.2 ศูนย์ข้อมูลของแขกและโรงแรม

แผนกแม่บ้านทําหน้าท่ีเป็นศูนย์กลางที่รับทราบและรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวกับแขกทํางานบริการ ใกล้ชิดกับแขก
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สามารถทราบว่าแขกต้องการใช้บริการส่ิงใด ทําหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อย ตรวจสอบและรายงาน สภาพ

เคร่ืองมือเครื่องใช้และอุปกรณ์สําหรับการบริการแขกที่อาจชํารุดสูญหาย และทําหน้าท่ีดําเนินการแก้ไข

ซ่อมแซมอุปกรณ์เครื่องใช้ดังกล่าว และยังทําหน้าที่เป็นผู้ส่งต่อข้อมูลไปยังแผนกต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องอีกด้วย

ธุรกิจโรงแรมเป็นธุรกิจท่ีมีการลงทุนสูง มีสิ่งอํานวยความ

สะดวกแก่แขกและช่วยในการทํางานของ พนักงาน ทรัพย์สิน

ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการลงทุนจะต้องมีการดูแลให้อยู่ในสภาพ

ที่ใช้บริการได้ตลอดเวลามีการ บํารุงรักษาเพื่อช่วยประหยัด

ค่าใช้จ่ายในกรณีที่ เกิดการชํารุดเสียหายจนใช้การไม่ได้

พนักงานแผนกแม่ บ้านต้อง เป็นผู้ทําหน้าที่ ดูแลรักษา

ทรัพย์สินส่วนน้ีให้สามารถใช้ได้อย่างคุ้มค่ามีประสิทธิภาพ

และบํารุงรักษาให้ใช้งานได้ เกิดประโยชน์สูงสุด พร้อมท้ังช่วย

ทําหน้าท่ีดูแลทรัพย์สินของแขกให้ปลอดภัยอีกด้วย

ขอบเขตของงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

1.2.1 ขอบเขตพื้นที่การปฏิบัติงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

พื้นที่การทํางานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้านโรงแรม มีการแบ่งตามลักษณะของสถานท่ี และแบ่งตาม

ระดับมาตรฐานของโรงแรมดังนี้ (พิพัฒน์ พงษ์พูล, 2554 : 6–7)

1. การแบ่งพื้นท่ีการปฏิบัติงานของแผนกแม่บ้านตามลักษณะของสถานท่ี (Location) สามารถ แบ่งได้ 6

ส่วน คือ

– ห้องพักแขก (Guestrooms)

– ห้องโถงและระเบียง (Hall and Corridors)

– ล็อบบี้ (Lobby)

– ห้องสาธารณะและภัตตาคาร (Public Rooms and Restaurants)

– สํานักงาน (Offices)
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– ร้านค้าต่าง ๆ พื้นท่ีสัมปทานและให้เช่าในบริเวณโรงแรม (Stores, Concessions and Other Leased

Areas)

2. การแบ่งพื้นที่การปฏิบัติงานตามระดับมาตรฐานของโรงแรม สําหรับกิจการโรงแรมระดับมาตรฐาน ทั่วไป

มีการแบ่งขอบเขตความรับผิดชอบการปฏิบัติงานในแผนกแม่บ้านทําความสะอาดและดูแลส่วนต่าง ๆ คือ

– ห้องพักแขก (Guestrooms)

– ทางเดินเชื่อมต่อส่วนต่างๆ (Corridors)

– บริเวณสาธารณะ (Public Areas)

– สระว่ายน้ํา (Swimming Pool)

– สํานักงานฝ่ายบริหาร (Offices)

– ห้องเก็บของ/พัสดุ (Storage Areas)

– ห้องผ้า(Linen & Sewing Rooms)

– ห้องซักรีด (Laundry Room)

– ห้องทํางานของพนักงานส่วนสนับสนุน (Back of the House Areas)

– ห้องประชุม (Meeting Rooms)

– ห้องอาหาร (Dining Room)

– ห้องจัดเลี้ยง (Banquet Room)

– ห้องโถงนิทรรศการ (Convention Exhibition Halls)

– ร้านค้า(Hotel–Operated Shops)

– ห้องเล่นเกมส์ (Game Rooms)

– ห้องบริหารร่างกาย (Exercise Rooms)
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สําหรับกิจการโรงแรมระดับกลางและระดับหรูหราที่มีมาตรฐานสูง ได้มีการมอบหมายพ้ืนที่ ปฏิบัติงานให้

แม่บ้านเพ่ิมข้ึนในส่วนต่าง ๆ ดังนี้

1.2.2 งานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้านโรงแรม

1. งานทําความสะอาดและบํารุงรักษาพนักงานในแผนกแม่บ้านทําหน้าที่เป็นพนักงาน ทําความสะอาดใน

ห้องพัก และบริเวณต่าง ๆ ของโรงแรม ดูแลความเรียบร้อยสวยงามและการบํารุงรักษาให้ทุก สถานที่ รวมทั้ง

วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้สามารถใช้งานได้เป็นอย่างดีและมีประสิทธิภาพ

2. งานฝึกอบรมพนักงานหรือบุคลากร แผนกแม่บ้านเป็นแผนกท่ีมีความรับผิดชอบงานที่มี ความละเอียด

จําเป็นต้องฝึกฝนให้พนักงานมีทักษะในการทํางานอย่างมีประสิทธิภาพในช่วงเวลาที่จํากัด ดังน้ัน งานในความ

รับผิดชอบของแผนกแม่บ้านอีกประการหนึ่งจึงเป็นการฝึกฝนพนักงานหรือบุคลากรในแผนก ด้วยการฝึกอบรม

ให้มีความรู้ความสามารถและมีความชํานาญในทักษะเฉพาะ

3. งานจัดหาและควบคุมอุปกรณ์เคร่ืองใช้ที่จําเป็นในการทํางาน งานในแผนกแม่บ้านเป็นงานท่ี ละเอียดต้อง

ทําให้แล้วเสร็จอย่างเรียบร้อยในเวลาอันรวดเร็ว และในบางกรณีจําเป็นต้องใช้อุปกรณ์และเครื่องมือ มาช่วยใน

การทํางาน

4. งานเขียนรายงาน พนักงานของแผนกแม่บ้านนอกจากจะทํางานบริการใกล้ชิดกับแขกแล้วยัง เป็นผู้ที่มี

โอกาสได้รับทราบสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในแต่ละส่วนของโรงแรม โดยเฉพาะส่วนที่เกิดขึ้นกับการ

ให้บริการของแขก พนักงานแผนกแม่บ้านจะต้องจัดทําเป็นรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาได้รับทราบเพื่อดําเนิน

การต่อไป

1.3 มารยาทและจรรยาบรรณของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

1.3.1 มารยาทของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

มารยาทที่ดีของพนักงานเป็นการแสดงออกถึงบุคลิกภาพที่น่าช่ืนชมต่อลูกค้าที่มาใช้บริการ ดังน้ัน พนักงาน

แผนกแม่บ้านโรงแรมควรมีมารยาทท่ีดี ดังต่อไปนี้

1. ความสะอาดของส่วนต่าง ๆ ของร่างกาย ตั้งแต่ศีรษะจรดปลายเท้าให้ดูดีอยู่ตลอดเวลา

2. หวีผมทรงเรียบท่ีดูเป็นทางการ ผู้หญิงผมส้ันไม่ควรให้ความยาวเกินระดับไหล่ ส่วนผมยาว ควรเกล้าผม
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และใส่เน็ตให้เรียบร้อย สําหรับผู้ชายไม่ให้ผมยาวเกินปกเส้ือจัดทรงให้เหมาะสม

3. เสื้อผ้าสะอาด รีดเรียบ ไม่มีรอยยับย่น สุภาพและเหมาะสมกับการสวมใส่

4. เครื่องแบบท่ีมีเครื่องหมายโลหะประดับต้องติดให้เรียบร้อยถูกต้องและครบถ้วนตามกฎของ โรงแรมรวมถึง

การติดป้ายชื่อด้วย

5. รองเท้าหนังต้องขัดให้มันสะอาดและเป็นเงางาม

6. ไม่ยืนเอามือล้วงกระเป๋ากางเกงหรือกระเป๋าเสื้อซ่ึงเป็นการกระทําท่ีไม่สุภาพและไม่เหมาะสม

7. ห้ามหัวเราะเสียงดังระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี หรือพูดคุยหยอกล้อกับเพ่ือนร่วมงาน

8. พูดเสียงดังพอประมาณได้ยินกับแขก ด้วยน้ําเสียงท่ีสุภาพน่าฟังและใช้วิธีการพูดท่ีถูกต้อง

9. พูดจากับแขกเท่าท่ีจําเป็น ไม่ชวนแขกคุยหรือหยอกล้อ ควรยกย่องให้เกียรติแขก

10. หลีกเลี่ยงการโต้แย้งใด ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับแขก พนักงานต้องมีความอดทนแม้จะถูกแขก ตําหนิหรือ

เข้าใจผิด

1. ความสะอาดของส่วนต่าง ๆ ของร่างกาย ตั้งแต่ศีรษะจรดปลายเท้าให้ดูดีอยู่ตลอดเวลา

2. หวีผมทรงเรียบท่ีดูเป็นทางการ ผู้หญิงผมส้ันไม่ควรให้ความยาวเกินระดับไหล่ ส่วนผมยาว ควรเกล้าผม

และใส่เน็ตให้เรียบร้อย สําหรับผู้ชายไม่ให้ผมยาวเกินปกเส้ือจัดทรงให้เหมาะสม

3. เสื้อผ้าสะอาด รีดเรียบ ไม่มีรอยยับย่น สุภาพและเหมาะสมกับการสวมใส่

4. เครื่องแบบท่ีมีเครื่องหมายโลหะประดับต้องติดให้เรียบร้อยถูกต้องและครบถ้วนตามกฎของ โรงแรมรวมถึง

การติดป้ายชื่อด้วย

5. รองเท้าหนังต้องขัดให้มันสะอาดและเป็นเงางาม

6. ไม่ยืนเอามือล้วงกระเป๋ากางเกงหรือกระเป๋าเสื้อซ่ึงเป็นการกระทําท่ีไม่สุภาพและไม่เหมาะสม

7. ห้ามหัวเราะเสียงดังระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี หรือพูดคุยหยอกล้อกับเพ่ือนร่วมงาน
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8. พูดเสียงดังพอประมาณได้ยินกับแขก ด้วยน้ําเสียงท่ีสุภาพน่าฟังและใช้วิธีการพูดท่ีถูกต้อง

9. พูดจากับแขกเท่าท่ีจําเป็น ไม่ชวนแขกคุยหรือหยอกล้อ ควรยกย่องให้เกียรติแขก

10. หลีกเลี่ยงการโต้แย้งใด ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับแขก พนักงานต้องมีความอดทนแม้จะถูกแขก ตําหนิหรือ

เข้าใจผิด

1.3.1 มารยาทของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

พนักงานแม่บ้านเป็นบุคคลที่ใกล้ชิดกับแขก การแสดงออกถึงพฤติกรรมบางอย่างอาจก่อให้เกิด ผลกระทบต่อ

แขกที่เข้ามาใช้บริการในโรงแรม ส่งผลต่อเพื่อนร่วมงานและต่อความเจริญก้าวหน้าของกิจการ โรงแรม พนักงาน

แม่บ้านจําเป็นต้องปฏิบัติตนดีเสมอยึดมั่นในจรรยาบรรณ ก่อให้เกิดความศรัทธาความเชื่อ ถือต่อแขก ส่งเสริม

ชื่อเสียงให้กับโรงแรมอย่างมั่นคง ดังน้ัน การปฏิบัติตนเป็นพนักงานที่ดีควรมีจรรยาบรรณใน วิชาชีพ ดังน้ี (วัน

เพ็ญ พงษ์เก่าและคณะ, 2560 : 38–39)

1. มีความตรงต่อเวลา

2. เคารพและปฏิบัติตามกฎระเบียบต่าง ๆ ท่ีโรงแรมกําหนด

3. มีความซ่ือสัตย์ต่อตนเองและการทํางาน ไม่หยิบฉวยของใช้ของลูกค้าไปใช้

4. มีไหวพริบ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

5. มีมนุษยสัมพันธ์ดี มีท่าทีเป็นมิตรกับทุกคน สามารถปรับตัวได้ดี

6. มีความเอื้อเฟื้อสามัคคี ให้ความร่วมมือในการทํางานเป็นทีมกับผู้อื่นอย่างเป็นมิตร และเต็มใจ

7. ความขยัน กระตือรือร้นในการทํางาน มีมานะพยายามในการใฝ่หาความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ อยู่เสมอ

8. มีความละเอียดรอบคอบ มีความระมัดระวังในการรักษาความสะอาดและดูแลรักษาทรัพย์สิน ของลูกค้า

9. ภาคภูมิใจในสถานท่ีทํางาน มีความภูมิใจในสถานท่ีและพยายามสร้างชื่อเสียงและรักษามาตรฐานของ

โรงแรมให้มั่นคง

10. เชื่อฟังคําสั่งและคําแนะนําของผู้บังคับบัญชาโดยให้ความเคารพนับถือและน้อมรับฟัง คําแนะนํา เพื่อ
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ปฏิบัติตามคําสั่งและคําแนะนําที่ถูกต้องและปฏิบัติได้

1.4 นิสัยการทํางานที่ดีของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

1.4.1 ความขยันหม่ันเพียร

มีความขยันหมั่นเพียรต้ังใจปฏิบัติงานเต็มความสามารถ รับผิดชอบงานท่ีได้รับมอบหมายทําให้ แล้วเสร็จ

ทันเวลามีระเบียบแบบแผนที่ดีในการทํางาน เช่น การเป็นพนักงานที่มีความรับผิดชอบสูงมาปฏิบัติงาน อย่าง

สมํ่าเสมอและเป็นท่ีไว้วางใจของผู้ร่วมงาน

มีความสนใจที่จะศึกษาลักษณะของงาน หมั่นฝึกฝนทํางานให้มีความแม่นยําถูกต้องและเรียบร้อย เมื่อมีงาน

ใหม่มาจะต้องเรียนรู้งานใหม่ได้รวดเร็ว เช่น การศึกษาหาความรู้หรือเข้าร่วมอบรมความรู้ในเรื่องของ งาน

แม่บ้านอยู่ตลอดเวลาเพ่ือพัฒนาตนเองให้มีความรู้และเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานนั้นๆ ท่ีเป็นประโยชน์

1.4.3 ความรับผิดชอบต่องาน

มีความรับผิดชอบต่องานท่ีได้ทําลงไปและมีทักษะในการบริหารจัดการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งต้องมี มาตรฐาน

ในเรื่องการทําความสะอาด เช่น หัวหน้าแผนกแม่บ้าน (Executive Housekeeper) ของโรงแรม จะต้องมี

ความรู้ความสามารถในการทําความสะอาดห้องพัก เพราะจะต้องควบคุมการดําเนินงานของพนักงาน ในแผนก

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติตนภายใต้ กฎ ระเบียบของโรงแรมหรืองานในแผนกของตนเอง

1.4.4 ความรับผิดชอบต่ออุปกรณ์เครื่องใช้

มีความรับผิดชอบต่ออุปกรณ์เคร่ืองใช้เมื่อได้ทํางานเสร็จส้ินเรียบร้อย เช่น พนักงานทําความสะอาด ต้องมี

ความระมัดระวังและมีความละเอียดถี่ถ้วนในการรักษาความสะอาด และการดูแลอุปกรณ์เคร่ืองใช้ต่าง ๆ ของ

โรงแรมให้มีความคงทนและมีอายุการใช้งานได้ยาวนาน

1.4.5 ใช้เวลาให้เกิดประโยชน์

เมื่องานที่รับผิดชอบเสร็จเรียบร้อย หากมีเวลาว่างไม่ควรปล่อยให้เสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ ควรทําการ

เตรียมการทํางานล่วงหน้าสําหรับงานในวันต่อไป เช่น การคิดสร้างสรรค์งานใหม่ ๆ เพื่อพัฒนางาน ของตนเอง

ให้ดียิ่งข้ึนและใช้เวลาทุกวินาทีให้เกิดประโยชน์สูงสุด
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1.5 จุดมุ่งหมายสําคัญของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

1.5.1 ความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยเฉพาะอย่างยิ่งต้องมีมาตรฐานในเรื่อง การทํา

ความสะอาดเป็นสําคัญ

1.5.2 ทําให้แขกเกิดความรู้สึกอบอุ่นและปลอดภัยตลอดระยะเวลาท่ีแขกพักอยู่ในโรงแรม

1.5.3 พนักงานแผนกแม่บ้านต้องมีความซ่ือสัตย์ต่องานในหน้าท่ีและปฏิบัติตามนโยบายของโรงแรม

1.5.4 สามารถทํางานให้สําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดีและมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.5.5 พนักงานต้องมีบุคลิกภาพท่ีน่าเชื่อถือ สุภาพ อ่อนโยน

1.5.6 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อแขกและต่อผู้ร่วมงาน

1.5.7 มีมาตรฐานในการให้ความปลอดภัยแก่แขก

1.5.8 สามารถปรับตัวและยอมรับสิ่งใหม่ ๆ เพื่อปรับปรุงการทํางานได้

1.5.9 สามารถแก้ไขปัญหาและช่วยเหลือแขกได้

1.5.10 มีความรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบของตนเองตามลักษณะงาน (Job Description)
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5.1 การนําเข้าสู้บทเรียน

ข้ันเตรียม 1. ครูขานชื่อผู้เรียน

2. ครูทบทวน ให้ข้อมูลย้อนกลับในหัวข้อในเรื่องความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์เบเกอ

รี่และประเภทของผลิตภัณฑ์เบเกอรี่

ข้ันนําเข้าสู่บทเรียน 3. ครูตั้งคําถามเพื่อนําเข้าสู่บทเรียน

4. นักเรียนตอบคําถามท่ีครูถาม
5.2 การเรียนรู้ 1. ครูอธิบาย ถาม-ตอบตามหัวข้อ

2. ครูให้นักเรียนทําแบบฝึกหัด

3. ครูให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมและร่วมกันเฉลย

5.3 การสรุป 1. ครูสรุปเนื้อหาสาระสําคัญในบทเรียนและมอบหมายงาน
2. ครูให้นักเรียนทดสอบหลังเรียน

5.4 การวัดและประเมินผล
1 วิธีการวัดและประเมินผล (ก่อนเรียน ระหว่างเรียน หลังเรียน)

1.1 ด้านความรู้

- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้

1.2 ด้านทักษะ

- ตรวจแบบประเมินผลการปฏิบัติ

- ตรวจกิจกรรมเสริมสร้างประสบการณ์

1.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

- ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมนําความรู้

- ประมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงประสงค์

2 เครื่องมือในการวัดและประเมินผล
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2.1 ด้านความรู้

- แบบทดสอบภาคความรู้

2.2 ด้านทักษะ

- แบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรียนรู้

2.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- แบบประเมินพฤติกรรมผู้เรียน

3 เกณฑ์การวัดและประเมินผล

3.1 ด้านความรู้

การประเมินแบบทดสอบภาคความรู้ต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 60%

3.2 ด้านทักษะ

การประเมินแบบแบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรือนรู้ได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 7096

3.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

การประเมินพฤติกรรมผู้เรียนต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 80%

6.ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

1. หนังสืองานแม่บ้านโรงแรม

2. แบบฝึกหัด

3. แบบทดสอบและแบบประเมินพฤติกรรม

4. แหล่งสืบค้นข้อมูลห้องสมุดวิทยาลัย ศูนย์วิทยบริการ ห้อง Internet

6.2 ส่ือโสตทัศน์ (ถ้ามี)
1. PowerPoint

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้าม)ี
-
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บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้
1.แบบฝึกหัด

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
9. การวัดและประเมินผล

คะแนนการประเมินผล (อิงเกณฑ์)

80 – 100 คะแนน ได้ผลการเรียน 4.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม

75 – 79 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีมาก

70 – 74 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดี

65 – 69 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีพอใช้

60 – 64 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์พอใช้

55 – 59 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อน

50 – 54 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อนมาก

ต่ํากว่า 50คะแนน ได้ผลการเรียน 0 หมายถึง ผลการเรียนต่ํากว่าเกณฑ์ข้ันต่ํา

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

แบบฝึกหัดหน่วยที่ 1
ความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

คําส่ัง จงตอบคําถามต่อไปนี้ (10 คะแนน)
1. จงอธิบายความสําคัญของแผนกแม่บ้านที่มีต่อความพึงพอใจของแขก (2 คะแนน)

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………

2. จงบอกงานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้านโรงแรม (3 คะแนน)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………

3. จงยกตัวอย่างมารยาทและจรรยาบรรณของพนักงานแม่บ้านโรงแรม มา 5 ข้อ (5 คะแนน)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

เฉลย แบบฝึกหัดหน่วยที่ 1
ความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

คําส่ัง จงตอบคําถามต่อไปนี้
1. จงอธิบายความสําคัญของแผนกแม่บ้านที่มีต่อความพึงพอใจของแขก

1. การสร้างบรรยากาศโดยรอบโรงแรมสําหรับต้อนรับผู้มาเยือน
2. เป็นศูนย์ข้อมูลของแขกและโรงแรม
3. รักษาทรัพย์สินของโรงแรม

2. จงบอกงานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้านโรงแรม
1. งานทําความสะอาดและบํารุงรักษา
2. งานฝึกอบรมพนักงานหรือบุคลากร
3. งานจัดหาและควบคุมอุปกรณ์เครื่องใช้ท่ีจําเป็น
4. งานเขียนรายงาน

3. จงยกตัวอย่างมารยาทและจรรยาบรรณของพนักงานแม่บ้านโรงแรม มา 5 ข้อ
1. มีความซ่ือสัตย์ต่อผู้เกี่ยวข้อง
2. ไม่เอาเปรียบผู้รับบริการ
3. มีกิริยาท่ีอ่อนน้อมและงดงาม
4. มาปฏิบัติงานตรงเวลา
5. ปฏิบัติต่อผู้รับบริการด้วยอัธยาศัยท่ีดี



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

ใบงานที่ 1.1
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย ความรู้เกี่ยวกับงานแม่บ้านโรงแรม
เรื่อง การเขียนขอบเขตของงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนขอบเขตของงานแผนกแม่บ้านโรงแรมได้ (P)

คําสั่ง ให้นักเรียนสัมภาษณ์บุคลากรของธุรกิจโรงแรมในจังหวัดของตัวเองและอธิบายเกี่ยวกับขอบเขต
ของงานแผนกแม่บ้านโรงแรมนั้นๆ คนละ 2 โรงแรม โดยไม่จํากัดขนาดของโรงแรม พร้อมตอบคําถามต่อไปนี้
(10 คะแนน)

1. ชื่อธุรกิจโรงแรม…………………………………………………………………………………
ขอบเขตของงานแผนกแม่บ้านโรงแรมในธุรกิจโรงแรมนั้นๆ

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………….…………………………………………..…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. ชื่อธุรกิจโรงแรม……………………………………………………………………………
ขอบเขตของงานแผนกแม่บ้านโรงแรมในธุรกิจโรงแรมนั้นๆ

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………….…………………………………………..…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………….…………………………………………..…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

แบบประเมินผลงานการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 1
ใบงานที่ 1.1 เรื่อง การเขียนขอบเขตของงานแผนกแม่บ้านโรงแรม ระดับ

คําช้ีแจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ
ระดับ 2 = ดี ระดับ 1 = พอใช้ ระดับ 0 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
2 1 0

1. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหัวข้อท่ีกําหนด
2. เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
3. แสดงออกถึงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
4. คําสําคัญท่ีเขียน สั้น กระชับ อ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอย่างถูกต้อง
5. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 10 คะแนน
8 - 10 คะแนน ระดับดี
5 - 7 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 4 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงชื่อ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 1
สอนคร้ังที่ 2 สัปดาห์ที่ 2 ระดับ

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขที่..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องท่ีตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์

พฤติกรรมที่แสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน

1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตย์สุจริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน

2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง

2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา

3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ

3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ

4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ

4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน

5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น

5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด

6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงชื่อ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยคร้ัง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางครั้ง ให้ 1 คะแนน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

ใบงานที่ 1.2
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย ความรู้เกี่ยวกับงานแม่บ้านโรงแรม
เรื่อง เขียนนิสัยการทํางานท่ีดีของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนนิสัยที่ดีของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรมได้ (P)

คําสั่ง ให้นักเรียนยกตัวอย่างประกอบนิสัยที่ดีต่อไปนี้ของพนักงานแผนกแม่บ้าน ที่ส่งผลให้การทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน (10 คะแนน)

1. ความขยันหม่ันเพียร

2. ความสนใจศึกษาลักษณะงาน

3. ความรับผิดชอบ

4. ความระมัดระวัง

5. ความตรงต่อเวลา

………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 1
ใบงานที่ 1.2 เรื่อง เขียนนิสัยการทํางานท่ีดีของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรม ระดับ ปวช.1

คําช้ีแจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ
ระดับ 3 = ดี ระดับ 2 = พอใช้ ระดับ 1 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
3 2 1

1. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหัวข้อท่ีกําหนด
2. เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
3. แสดงออกถึงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
4. คําสําคัญท่ีเขียน สั้น กระชับ อ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอย่างถูกต้อง
5. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 15 คะแนน
11 - 15 คะแนน ระดับดี
6 - 10 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 5 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงชื่อ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 1
สอนคร้ังท่ี 3 สัปดาห์ท่ี 3 ระดับ

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขท่ี..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องท่ีตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตยสุ์จริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

แบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 1
เรื่อง ความรู้เกี่ยวกับงานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 1
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษคําตอบ
1. ข้อใดไม่ใช่ความสําคัญของแผนกแม่บ้าน

ก. รักษาทรัพย์สินของแขก
ข. รักษาทรัพย์สินของโรงแรม
ค. เป็นท่ีรวบรวมข้อมูลของแขกและโรงแรม
ง. มีความพร้อมในการต้อนรับแขก

2. สิ่งท่ีสําคัญท่ีสุดของแผนกแม่บ้านในการให้บริการของโรงแรม คือข้อใด
ก. ความประหยัด
ข. ความสะอาด
ค. ความทันสมัย
ง. ความสะดวกสบาย

3. แผนกใดในโรงแรมที่ทํารายได้เป็นอันดับหนึ่งให้กับธุรกิจโรงแรม
ก. แผนกบริการงานส่วนหน้า
ข. แผนกบริการอาหารและเครื่องดื่ม
ค. แผนกแม่บ้าน
ง. แผนกครัว

4. นักเรียนคิดว่างานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้านประกอบด้วยงานหลักก่ีงาน
ก. 4 งานหลัก
ข. 5 งานหลัก
ค. 6 งานหลัก
ง. 7 งานหลัก

5. แผนกแม่บ้านจะดูแลรับผิดชอบความสะอาดในทุกส่วนของโรงแรมยกเว้นข้อใด
ก. สํานักงาน
ข. ห้องครัว
ค. บริเวณสาธารณะ
ง. ร้านค้าเช่าในโรงแรม



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

6. พนักงานคนใดไม่มจีรรยาบรรณในการทํางาน
ก. ตาลไม่ลุกลี้ลุกลนในการบริการแขก
ข. แอนทํางานตรงเวลาเสมอ
ค. ฝนมีกิริยามารยาทท่ีสุภาพอ่อนน้อม
ง. น้องส่งเสียงดังขณะปฏิบัติหน้าท่ี

7. ข้อใดไม่ถูกต้อง
ก. ความซ่ือสัตย์เป็นสิ่งที่สําคัญที่สุดของจรรยาบรรณสําหรับงานบริการ
ข. แผนกแม่บ้านเป็นแผนกท่ีสามารถสร้างความพึงพอใจและประทับใจให้แขกได้
ค. จรรยาบรรณวิชาชีพมีความจําเป็นและต้องยึดถือเฉพาะผู้บริหารระดับสูงเท่านั้น
ง. งานในแผนกแม่บ้านเป็นงานที่ต้องใช้ความชํานาญและทักษะเฉพาะอย่าง

8. ข้อใดเป็นส่ิงท่ีควรทําเมื่อพนักงานพบกับแขกขณะปฏิบัติหน้าที่
ก. กล่าวทักทายอย่างสุภาพ
ข. รีบเข้าไปช่วยเหลือแขก
ค. ทํางานตามปกติให้เสร็จ
ง. รีบเก็บอุปกรณ์กับแผนก

9. ข้อใดคือพื้นท่ีความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้าน
ก. ห้องพักแขก
ข. ระเบียง
ค. สระว่ายน้ํา
ง. ถูกทุกข้อ

10.ข้อใดคือนิสัยการทํางานท่ีไม่เหมาะสมสําหรับพนักงาน
ก. การเตรียมงานล่วงหน้าสําหรับงานวันถัดไป
ข. ดูแล รักษาเฉพาะอุปกรณ์ท่ีตนเองรับผิดชอบเท่านั้น
ค. สนใจศึกษาลักษณะงานและรับการเรียนรู้ส่ิงใหม่ๆ
ง. มีระเบียบแบบแผนการทํางานท่ีดี



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 1
เรื่อง ความรู้เกี่ยวกับงานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 1
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ข้อ คําตอบ

1. ง

2. ข

3. ค

4. ก

5. ข

6. ง

7. ค

8. ก

9. ง

10 ข



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

แบบทดสอบหลังเรียน หน่วยที่ 1
เรื่อง ความรู้เกี่ยวกับงานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 1
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษคําตอบ
1. ข้อใดคือนิสัยการทํางานท่ีไม่เหมาะสมสําหรับพนักงาน

ก. การเตรียมงานล่วงหน้าสําหรับงานวันถัดไป
ข. ดูแล รักษาเฉพาะอุปกรณ์ท่ีตนเองรับผิดชอบเท่านั้น
ค. สนใจศึกษาลักษณะงานและรับการเรียนรู้ส่ิงใหม่ๆ
ง. มีระเบียบแบบแผนการทํางานท่ีดี

2. พนักงานคนใดไม่มีจรรยาบรรณในการทํางาน
ก. ตาลไม่ลุกลี้ลุกลนในการบริการแขก
ข. แอนทํางานตรงเวลาเสมอ
ค. ฝนมีกิริยามารยาทท่ีสุภาพอ่อนน้อม
ง. น้องส่งเสียงดังขณะปฏิบัติหน้าท่ี

3. ข้อใดไม่ถูกต้อง
ก. ความซ่ือสัตย์เป็นสิ่งที่สําคัญที่สุดของจรรยาบรรณสําหรับงานบริการ
ข. แผนกแม่บ้านเป็นแผนกท่ีสามารถสร้างความพึงพอใจและประทับใจให้แขกได้
ค. จรรยาบรรณวิชาชีพมีความจําเป็นและต้องยึดถือเฉพาะผู้บริหารระดับสูงเท่านั้น
ง. งานในแผนกแม่บ้านเป็นงานที่ต้องใช้ความชํานาญและทักษะเฉพาะอย่าง

4. ข้อใดเป็นส่ิงท่ีควรทําเมื่อพนักงานพบกับแขกขณะปฏิบัติหน้าที่
ก. กล่าวทักทายอย่างสุภาพ
ข. รีบเข้าไปช่วยเหลือแขก
ค. ทํางานตามปกติให้เสร็จ
ง. รีบเก็บอุปกรณ์กับแผนก

5. ข้อใดคือพื้นท่ีความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้าน
ก. ห้องพักแขก
ข. ระเบียง
ค. สระว่ายน้ํา
ง. ถูกทุกข้อ



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1

ชื่อหน่วยความรู้เก่ียวกับงานแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
8

6. ข้อใดไม่ใช่ความสําคัญของแผนกแม่บ้าน
ก. รักษาทรัพย์สินของแขก
ข. รักษาทรัพย์สินของโรงแรม
ค. เป็นท่ีรวบรวมข้อมูลของแขกและโรงแรม
ง. มีความพร้อมในการต้อนรับแขก

7. สิ่งท่ีสําคัญท่ีสุดของแผนกแม่บ้านในการให้บริการของโรงแรม คือข้อใด
ก. ความประหยัด
ข. ความสะอาด
ค. ความทันสมัย
ง. ความสะดวกสบาย

8. แผนกใดในโรงแรมที่ทํารายได้เป็นอันดับหนึ่งให้กับธุรกิจโรงแรม
ก. แผนกบริการงานส่วนหน้า
ข. แผนกบริการอาหารและเครื่องดื่ม
ค. แผนกแม่บ้าน
ง. แผนกครัว

9. นักเรียนคิดว่างานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้านประกอบด้วยงานหลักก่ีงาน
ก. 4 งานหลัก
ข. 5 งานหลัก
ค. 6 งานหลัก
ง. 7 งานหลัก

10. แผนกแม่บ้านจะดูแลรับผิดชอบความสะอาดในทุกส่วนของโรงแรมยกเว้นข้อใด
ก. สํานักงาน
ข. ห้องครัว
ค. บริเวณสาธารณะ
ง. ร้านค้าเช่าในโรงแรม



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
1
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1. สาระสําคัญ
งานในแผนกแม่บ้านโรงแรมเป็นงานท่ีทําหน้าที่บริการตั้งแต่เรื่องส่วนตัวไปจนถึงห้องพัก ดังน้ัน ความ

พอใจของแขกต่อการบริการต่างๆ ในด้านห้องพักจะต้องได้รับความเอาใจใส่ให้มากท่ีสุด และทําให้ผู้มาพักเกิด
ความพอใจและประทับใจ จึงจะนับว่าได้ผลสําเร็จ โดยเฉพาะทุกแผนกควรร่วมมือกันอย่างจริงจังในการ
ปฏิบัติงานให้ดีท่ีสุดและเสียค่าใช้จ่ายให้น้อยท่ีสุดโดยการใช้คนและเครื่องมืออย่างถูกต้อง
2. สมรรถนะประจําหน่วย

1. แสดงความรู้เก่ียวกับการบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม
2. ปฏิบัติการเขียนเพื่ออธิบายโครงสร้างการบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม
3. ปฏิบัติการเขียนเพื่ออธิบายวิธีการประสานงานระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกต่างๆในโรงแรม

3. จุดประสงค์การเรียนรู้

1. บอกโครงสร้างการบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรมได้
2. เขียนโครงสร้างการบริหารแผนกแม่บ้านโรงแรมได้
3. บอกหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรมได้
4. ปฏิบัติตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานแผนกแม่บ้านโรงแรมได้
5. อธิบายการประสานงานระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกต่างๆ ในโรงแรมได้
6. เขียนการประสานงานระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกต่างๆ ในโรงแรมได้
7. มีความรับผิดชอบ มีวินัย ซ่ือสัตย์สุจริต สนใจใฝ่รู้ จิตอาสา อยู่อย่างพอเพียง

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้
โครงสร้างการบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม
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จากโครงสร้างการบริหารงานในแผนกแม่บ้านที่ได้แสดงไว้ จะเห็นได้ว่าแผนกแม่บ้านมีการแบ่งสายงาน

หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานหรือบุคลากรในแผนกแม่บ้านแต่ละตําแหน่งตามลําดับ ดังนี้ เร่ิมต้นจาก

ร ะ ดั บ ผู้ บ ริ ห า ร แ ผ น ก หั ว ห น้ า ง า น แ ล ะ พ นั ก ง า น ร ะ ดั บ ป ฏิ บั ติ ก า ร ข อ ง แ ต่ ล ะ ง า น ดั ง นี้

(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, การจัดการห้องพักและการจัดการอาหารและเครื่องดื่ม, 2555 : 44−46)

2.1.1 หน้าท่ีความรับผิดชอบระดับผู้บริหาร ประกอบด้วย

1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าแผนกแม่บ้าน (Executive Housekeeper)

− ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานภายในแผนกแม่บ้านให้มีคุณภาพ

− กําหนดกฎเกณฑ์และระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐาน

− ตรวจสอบและดูแลความสะอาดท่ัว ๆ ไป รักษาความสะอาดให้บริเวณต่าง ๆ ของโรงแรม

− ดูแลความเป็นระเบียบและการเก็บรักษาอุปกรณ์ต่าง ๆ

− ควบคุมรายการของใช้และการเบิกจ่ายของแผนก

− แจกจ่ายงานและแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบให้พนักงานในแผนก

− ฝึกอบรมพนักงานให้รู้จักการทํางานอย่างถูกต้อง

− จัดประชุมพนักงานในแผนกเป็นประจํา
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− จัดของเครื่องใช้ให้พอเหมาะกับจุดประสงค์ของงานแต่ละอย่าง

− จัดหากําลังคนให้เพียงพอ สอดคล้องกับสภาพการทํางาน

− ประสานงานระหว่างแผนกต่างๆ

− ประสานงานระหว่างแผนกต่างๆ

− จัดตารางเวรการทํางานของพนักงานในช่วงวันหยุดประจําสัปดาห์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ เพ่ือให้มี

พนักงานทํางานได้อย่างเพียงพอ และจัดหาพนักงานเพิ่มเติมในกรณีบางช่วงโรงแรมอาจมีแขกเข้าพัก มากกว่า

ปกติหรือการปรับลดการทํางานของพนักงานในช่วงที่แขกน้อย

− จัดทํางบประมาณการใช้จ่ายเป็นค่าจ้างแรงงานของพนักงานในแผนกโดยประสานงานกับ แผนก

บัญชี รวมทั้งจัดทํางบประมาณประจําปีของแผนก ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับนโยบายผู้บริหารว่าในแต่ละปีจะมีวงเงิน

สําหรับแผนกแม่บ้านเท่าไร

− ควบคุมความประพฤติของพนักงานในแผนกแม่บ้านเพื่อให้สามารถทํางานร่วมกันได้อย่างดี ตลอดจน

การพิจารณาความดีความชอบและลงโทษพนักงานตามความเหมาะสม

− จัดเก็บเอกสารและบันทึกรายงานต่าง ๆ ท่ีใช้ในแผนกแม่บ้าน

2. หน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้ช่วยหัวหน้าแผนกแม่บ้าน (Assistant Executive Housekeeper)

− จัดทําตารางการปฏิบัติงานประจําวันของพนักงาน

− มอบหมายงานให้พนักงานในแผนกแม่บ้านตามท่ีระบุ

− ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยและความสะอาดในบริเวณต่าง ๆ

− ช่วยฝึกอบรมพนักงานให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน

− ตรวจสภาพห้องพักแขกท่ีออกและเข้าพัก

− จัดการอํานวยความสะดวกด้านต่าง ๆ ให้แขกตามลักษณะการบริการ
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− เตรียมการจัดงานในโอกาสพิเศษต่าง ๆ

− รับฟังปัญหาจากหัวหน้างานและพนักงานฝ่ายต่างๆ

− จัดตารางเวรการปฏิบัติงานของพนักงานในช่วงวันหยุด วันชดเชย

− รวบรวมปัญหาอุปสรรค และข้อบกพร่องต่าง ๆ

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้จัดการแผนกซักรีด (Laundry Manager)

− ดูแลการทําความสะอาด ซักรีดผ้าของแขกและผ้าท่ีใช้ในโรงแรม

− ดูแลให้พนักงานปฏิบัติตามหน้าที่ให้ได้มาตรฐานและมีประสิทธิภาพ

− ดูแลตรวจตราการทํางานของเครื่องจักรต่าง ๆ มิให้เกิดอันตราย

− จัดตารางการทํางานของพนักงานในห้องซักรีด

− รับผิดชอบในการจัดการแก้ไขปัญหาหากเกิดกรณีมีการตําหนิจากแขก

− จัดฝึกอบรมพนักงานให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน

− ดูแลด้านเคมีภัณฑ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในการซักผ้าว่ามีเพียงพอหรือไม่

2.1.2 หน้าท่ีความรับผิดชอบระดับหัวหน้างาน ประกอบด้วย

1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าประจําช้ัน (Floor Supervisor)

− แจกจ่ายงานและกุญแจห้องพักของแต่ละวันให้กับพนักงาน

− ตรวจความสะอาด และความเรียบร้อยของพนักงานทําความสะอาด

− ควบคุมการทํางานของพนักงานทําความสะอาดห้องพัก

− ตรวจดูของใช้ต่าง ๆ ท่ีจําเป็นว่ามีครบถ้วน หรือเพียงพอหรือไม่

− ตรวจตราดูแลความสะอาดเรียบร้อยของทุกสิ่งทุกอย่างภายในห้องพัก
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− ทํารายการแจ้งสิ่งของท่ีชํารุดเสียหาย ต้องซ่อมและติดตามผล

− ควบคุมการเบิกใช้สิ่งของภายในห้องเก็บของ

− ควบคุมปริมาณผ้าในชั้นท่ีตนเองรับผิดชอบ

− ตรวจดูรายการแขกออกถ้าพบทรัพย์สินหรือส่ิงของใดต้องรีบรายงาน

− ทํารายการวันหยุด วันชดเชย หรือวันทํางานล่วงเวลา

− ช่วยแก้ปัญหาที่อาจเกิดข้ึนกับพนักงานหรือแขก

− ช่วยฝึกอบรมพนักงานด้านทําความสะอาด

− ประสานงานกับพนักงานในแผนกอ่ืน ๆ ในฝ่ายเดียวกันและฝ่ายอื่น ๆ

− รับรายงานพนักงานท่ีออกเวร ตรวจรับกุญแจและเขียนรายงาน

2. หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้างานบริเวณสาธารณะ (Public Area Supervisor)

− จัดเตรียมตารางการทํางานของพนักงานทําความสะอาดบริเวณสาธารณะทั้งหน้าท่ีสําหรับ งาน

ประจําวัน และหน้าท่ีท่ีจะต้องทําตามระยะเวลาท่ีกําหนด

− สอนการทํางานและฝึกอบรมพนักงานภายใต้การบังคับบัญชาในเร่ืองการดูแลเฟอร์นิเจอร์ ผนัง พื้น

พรม เพดาน และอุปกรณ์ต่าง ๆ

− เป็นผู้กําหนดแผนการจัดทําความสะอาดครั้งใหญ่ของส่ิงต่าง ๆ เช่น พรม ม่าน งานไม้ พร้อมท้ัง

ซ่อมแซมส่วนอื่น ๆ ท่ีชํารุดเสียหาย

− ตรวจสอบและดูแลการทําความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าห้องผ้า(Linen Supervisor)

รับผิดชอบการจัดเก็บและ ซ่อมแซมผ้าต่าง ๆ ในห้องผ้าเป็นผู้ออกแบบดัดแปลงทําผ้าเสียให้เป็นผ้าดี และ

นํามาใช้ประโยชน์รวมทั้งเป็น ผู้เสนอทํางบประมาณสําหรับห้องผ้าและตรวจสอบจํานวนผ้าหรือยอดผ้าต่าง ๆ

ทุก ๆ 6 เดือน เพ่ือจะได้มี การจัดเตรียมผ้าสําหรับใช้ในโรงแรมได้อย่างเพียงพอและมีคุณภาพดี การตรวจสอบ
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จํานวนผ้าจึงมีผลต่อ การตัดสินใจ กําหนดงบประมาณจากการเพ่ิมจํานวนผ้า

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าห้องดอกไม้ (Florist Supervisor)

− พิจารณาดอกไม้สําหรับงานแต่ละครั้งว่าต้องใช้งบประมาณเท่าไร

− ให้คําแนะนําและปรึกษาหารือกับเจ้าของงานเมื่อต้องการดอกไม้พิเศษ

− จัดทํางบประมาณค่าใช้จ่ายของห้องดอกไม้

− วางแผนการจัดและตกแต่งสถานท่ีร่วมกับผู้จัดการแผนกแม่บ้าน

5. หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้างานพนักงานต้นห้อง (Butler)

− อํานวยความสะอาดในด้านธุรกิจให้แก่แขกพิเศษ เช่น การจัดการเกี่ยวกับตั๋วเครื่องบิน การติดต่อนัด

หมายทางโทรศัพท์ โทรสาร ฯลฯ

− อํานวยความสะดวกในด้านส่วนตัวให้แก่แขกพิเศษ เช่น การจัดกระเป๋าการจัดรองเท้าการเสิร์ฟ

เครื่องดื่ม ฯลฯ

2.1.3 หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานระดับปฏิบัติการ ประกอบด้วย

1. หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานทําความสะอาดห้องพัก (Room Maid/Room Boy หรือ Room

Attendant)

− มาทํางานก่อนเวลาเพื่อมีเวลาสําหรับจัดการร่างกาย หน้าตาให้สะอาด เปลี่ยนเสื้อผ้าและ เตรียมรถทํา

ความสะอาดให้พร้อม

− ศึกษากฎและข้อบังคับของโรงแรมและปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด

− ก่อนเข้าทําความสะอาดห้องพัก ต้องจัดของทําความสะอาดให้พร้อมและควรเตรียมให้ เรียบร้อยก่อนเลิก

งาน เพื่อตอนเช้าจะได้สามารถมาปฏิบัติงานได้ทันที

− รับกุญแจและเก็บกุญแจสําคัญ (Master Key) อย่างดีที่สุดให้อยู่กับตัวเสมอ ห้ามมอบกุญแจ หรือไขกุญแจ

ห้องพักให้ผู้อ่ืน และส่งกุญแจคืนหัวหน้าประจําชั้นเม่ือเสร็จงาน
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− ทําใบรายงานการตรวจสภาพห้องพักในตอนเช้า

− ทําความสะอาดห้องพักแขกให้สะอาดท่ีสุด

− เปลี่ยนผ้าและของใช้ต่าง ๆ ในห้องพักตามระเบียบและกฎเกณฑ์

− จดบันทึกรายงานสิ่งของในห้องพักท่ีชํารุดเสียหายลงในใบรายงานทรัพย์สินที่เสียหาย เสนอรายงานต่อ

หัวหน้าประจําชั้น

− ทําใบรายงานการซ่อมแซมต่อหัวหน้าประจําช้ัน

− ทําความสะอาดห้องเก็บของและรับผิดชอบอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีอยู่ในห้อง

− ช่วยระวังทรัพย์สินของโรงแรมและของแขกมิให้เสียหายหรือสูญหาย รวมทั้งช่วยดูแล ด้านความปลอดภัย

ให้แขก

− รายงานเหตุการณ์ผิดปกติและปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนขณะท่ีทํางานต่อหัวหน้าประจําชั้น

− จัดทําบันทึกรายงานประจําวันส่วนท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน

2. หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานขนของ (House Man)

− ส่งผ้าและรับผ้าจากห้องผ้ามาเก็บไว้ยังห้องเก็บของบนช้ันต่างๆ

− ช่วยพนักงานทําความสะอาดห้องพักทํางานหนัก ๆ เช่น การเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ เช็ดกระจกในที่สูงและ

ซักพรม เป็นต้น

− ช่วยงานอ่ืน ๆ บริเวณชั้นต่าง ๆ ของห้องพักแขก

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานทําความสะอาดท่ัวไป (Cleaner)

− ทําความสะอาดบริเวณสาธารณะ ได้แก่ ระเบียงทางเดิน บันได ลิฟต์ ประตูหนีไฟ หรือ ทางออกฉุกเฉิน

ห้องอาหาร สระว่ายน้ํา สวน ห้องโถง ห้องน้ําห้องส้วม และห้องทํางานของพนักงาน

− ดูดฝุ่นพรม ถ้าพรมสกปรกให้ซักด้วยเครื่องซักพรม
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− ดูแลไม่ให้มีเศษบุหรี่หรือเศษกระดาษอยู่ในบริเวณสาธารณะ

− เทถังขยะอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง

− ขัดอุปกรณ์ เครื่องใช้และเครื่องตกแต่งให้เป็นเงางาม

− เย็บซ่อมพรมทางเดินและในห้องพักแขก

− ช่วยยกเก้าอี้ โต๊ะ เตียง ฯลฯ เม่ือเวลามีการซ่อมแซมหรือมีงานเล้ียง

− ดูแลรักษาเครื่องทุ่นแรงหรือเครื่องช่วยผ่อนแรงให้ใช้งานได้ดีเสมอ

− ทําบันทึกรายงานเม่ือพบการชํารุดหรือสูญหาย

− จัดทํารายงาน การเบิกใช้ประจําเดือนท่ีจําเป็นสําหรับงานในหน้าท่ี

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานห้องผ้า(Linen Attendant)

− จัดหาและตกแต่งเครื่องใช้ประเภทผ้าท่ีต้องใช้ในโรงแรมให้เพียงพอ

− เก็บรักษาและควบคุมรายการเครื่องใช้ประเภทผ้าทั้งหมดของโรงแรม

− รับผ้าท่ีใช้แล้วจากห้องเก็บผ้าประจําชั้นต่าง ๆ จากแผนกบริการอาหารและเครื่องดื่มส่งไป ยังห้องซักรีด

− บันทึกการเบิกจ่ายและตรวจรับผ้าให้ได้จํานวนท่ีถูกต้องตามความจริง

− จัดเตรียมผ้าให้สะอาดและอยู่ในสภาพดีพร้อมสําหรับการนําไปใช้

− ทําบัญชีสํารวจผ้านําผ้าที่ชํารุดส่งซ่อมหรือนําไปดัดแปลงเป็นผ้าอย่างอื่น ถ้าชํารุดมาก จนใช้การไม่ได้ให้ทํา

บัญชีแยกต่างหากเพ่ือจําหน่าย

− ควบคุมเครื่องแบบของพนักงาน (กรณีไม่มีงานห้องเคร่ืองแบบ)

− รักษาบริเวณที่เก็บผ้าให้แห้ง สะอาดและเป็นระเบียบ รวมทั้งการจัดเก็บผ้าต่างๆ ให้อยู่ ในช้ันวางอย่างเป็น

หมวดหมู่ มีระเบียบ หยิบใช้ได้สะดวก ไม่ยุ่งยากเม่ือมีผู้มาติดต่อขอเบิกผ้าพร้อม ๆ กันหลายคน

5. หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานเย็บผ้า(Seamstress/Sewing Girl)
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− ซ่อมแซม ปะชุน/เย็บสอย เนาผ้าท่ีชํารุดตลอดจนปรับปรุง เปลี่ยนแปลงผ้าด้วยวิธีการต่าง ๆ

− ตัดและเย็บผ้าตามท่ีหัวหน้าห้องผ้ามอบหมายงาน

− หากพบผ้าเสียหายต้องแจ้งให้หัวหน้าห้องผ้าทราบ เพื่อจะได้เก็บผ้านั้นไว้ซ่อมแซม หรือดัดแปลงต่อไป

− ดัดแปลงสภาพผ้าไปใช้งานอ่ืนตามความเหมาะสม

− ซ่อมผ้าของแขกที่ส่งมาซ่อม โดยทําบัญชีลงรายการรับ–ส่งทุกครั้ง

6. หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานห้องซักรีดมีท้ังพนักงานซักผ้า(Washer) พนักงานอบผ้า(Dryer)

พนักงานรีดผ้า(Presser) และพนักงานส่งผ้า(Valet Boy)

− ให้บริการซักรีดเส้ือผ้าของแขกและบุคคลภายนอก

− ให้บริการซักรีดเครื่องแบบพนักงาน

− ให้บริการซักรีดผ้าทุกชนิดท่ีอยู่ในโรงแรม

7. หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานจัดดอกไม้ (Forist)

− เตรียมจัดดอกไม้เพ่ือขาย ในกรณีท่ีแขกหรือลูกค้าสั่งให้จัดให้

− จัดดอกไม้ประดับตกแต่งในบริเวณต่าง ๆ ของโรงแรมให้สวยงาม

− จัดและตกแต่งดอกไม้งานจัดเลี้ยงและงานพิเศษในโอกาสต่าง ๆ

8. หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานช่าง (Handy Man)

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การซ่อมแซมส่ิงของเคร่ืองใช้ ต่าง ๆ ท่ีชํารุดเสียหาย เช่นซ่อมแซม

เฟอร์นิเจอร์ภายในห้องพักแขกที่ ชํารุดเพียงเล็กน้อย เช่น เบาะ เก้าอี้หรือพรม และอาจเปล่ียนหลอดไฟ กรณีที่

เกิดไฟกระพริบ เป็นต้น

9. หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานทําสวน (Gardener)

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดูแลสวน และต้นไม้ภายในและภายนอกตัวอาคารให้อยู่ในสภาพที่สดชื่นและ
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สวยงาม งานทําสวนเป็นอีกงานหนึ่งท่ีมักจ้าง บุคคลภายนอกหรือบริษัทเอกชนท่ีมีความชํานาญเฉพาะมาดูแล

2.2 งานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้านโรงแรม

2.2.1 งานทําความสะอาดห้องพัก (Room Cleaning)

เป็นงานหลักท่ีสําคัญของแผนกแม่บ้าน ควบคุมการทํางานโดยหัวหน้าประจําช้ัน (Floor Supervisor) มี

พนักงานทําความสะอาดห้องพักหญิง (Room Maid) พนักงานทําความสะอาดห้องพักชาย (Room Boy) หรือ

เรียกพนักงานทําความสะอาดรวมท้ังหญิงและชายว่าพนักงานทําความสะอาด (Room Attendants) และมี

พนักงานขนของประจําชั้น (House Man) เป็นผู้ทําหน้าท่ีขนวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการทําความสะอาดท่ีมี น้ําหนัก

มาก งานทําความสะอาดห้องพักจะมีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ ประกอบด้วย

1. การจัดเตรียมของใช้ใส่รถเข็นเพื่อเตรียมทําความสะอาด

2. การทําความสะอาดบริเวณท่ัวไปของห้องพักตามขั้นตอนตามมาตรฐานของโรงแรม – ห้องจัดเล้ียง

(Banquet Room)

3. การจัดเตรียมสิ่งอํานวยความสะดวกไว้ในห้องพักแขก

4. การจัดส่ิงอํานวยความสะดวกในห้องน้ําสําหรับบริการให้แขก

5. การตรวจความเรียบร้อยของห้องพักหลังจากพนักงานทําความสะอาดแล้ว

2.2.2 งานบริเวณสาธารณะ (Public Area)

เป็นงานท่ีนอกเหนือจากห้องพักแขก ห้องครัว และสํานักงานของแผนกต่างๆ บริเวณสาธารณะของ โรงแรม

ได้แก่ ห้องโถง (Lobby) ห้องออกกําลังกาย (Fitness) สระว่ายน้ํา (Swimming Pool) ระเบียงทางเดิน

(Corridor) ลิฟต์ (Elevators) ลานจอดรถ (Car Park) ห้องอาหาร (Restaurant) เป็นต้น
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2.2.3 งานห้องผ้า (Linen Room)

ควบคุมการทํางานโดยหัวหน้าแผนกห้องผ้า(Linen Supervisor) มีพนักงานปฏิบัติงานในห้อง ผ้าได้แก่

พนักงานห้องผ้า(Linen Attendant) พนักงานเย็บผ้า(Seam Stress) และช่างตัดเสื้อ (Dress Maker) ซึ่ง

ลักษณะงานห้องผ้าทําหน้าที่เก่ียวกับการจัดเก็บดูแลและควบคุมผ้าต่าง ๆ ของโรงแรมให้เรียบร้อยสะดวกต่อ

การหยิบใช้และสะดวกต่อการให้บริการแขก

2.2.4 งานซักรีด (Laundry Room)

ควบคุมการทํางานโดยหัวหน้าห้องซักรีด (Laundry Supervisor) มีพนักงานปฏิบัติงานในงานซักรีด ได้แก่

พนักงานซักผ้า(Washer) พนักงานอบผ้า(Dryer) พนักงานรีดผ้า(Presser) และพนักงานรับส่งผ้า(Valet Boy)

ลักษณะงานซักรีดเป็นงานท่ีมีความรับผิดชอบในการดูแลผ้าทั้งในส่วนที่เป็นของแขกและผ้าที่ใช้ในโรงแรม

เพื่อให้ได้ผ้าท่ีสะอาด มีการซักรีดด้วยความประณีต เรียบร้อย
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2.2.5 งานห้องดอกไม้

ควบคุมการทํางานโดยหัวหน้าห้องดอกไม้ (Florist Supervisor) มีพนักงานปฏิบัติงานในงาน ห้องดอกไม้

ได้แก่ พนักงานทําดอกไม้ (Florist) พนักงานขายดอกไม้ (Sales Girl Florist) และพนักงานส่งดอก ไม้

(Runner) ลักษณะงานห้องดอกไม้ทําหน้าท่ีดูแลและประดับตกแต่งบริเวณต่าง ๆ ของโรงแรมให้สวยงาม รวมถึง

การตกแต่งดอกไม้เม่ือถึงโอกาสเทศกาลสําคัญ

2.2.6 งานพนักงานต้นห้อง (Butler)

ควบคุมการทํางานโดยหัวหน้าห้องดอกไม้ (Florist Supervisor) มีพนักงานปฏิบัติงานในงาน ห้องดอกไม้

ได้แก่ พนักงานทําดอกไม้ (Florist) พนักงานขายดอกไม้ (Sales Girl Florist) และพนักงานส่งดอก ไม้

(Runner) ลักษณะงานห้องดอกไม้ทําหน้าท่ีดูแลและประดับตกแต่งบริเวณต่าง ๆ ของโรงแรมให้สวยงาม รวมถึง

การตกแต่งดอกไม้เม่ือถึงโอกาสเทศกาลสําคัญ

2.2.7 งานอื่น ๆ

นอกเหนือจากงานในความรับผิดชอบของแผนกแม่บ้านท้ัง 6 งานหลักแล้ว ในบางโรงแรมมีงานอื่น

นอกเหนือจากงานหลักท่ีกล่าวมาดังต่อไปนี้ (ปาริชาต สุพล, 2560 :7−8)

1. งานห้องเครื่องแบบพนักงาน (Uniform Room) เครื่องแบบพนักงานเป็นสวัสดิการของโรงแรม ท่ีมีให้แก่

พนักงาน ปกติพนักงานจะใช้เครื่องแบบปีละ 3 ชุดต่อ 1 คน หัวหน้าห้องเครื่องแบบพนักงาน (Uniform

Supervisor) จะเป็นผู้ทําหน้าท่ีควบคุมดูแลเรื่องจํานวนเครื่องแบบของพนักงาน
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2. งานเก็บและรักษาของที่แขกลืมท้ิงไว้ (Lost & Found Service) เป็นงานที่ต้องเก็บและรักษาของท่ีแขกลืม

ทิ้งไว้โดยต้องบันทึกในสมุดเป็นหลักฐานเพื่อคืนให้แก่เจ้าของต่อไป บริการน้ีจะอยู่ในแผนกแม่บ้าน หรือแผนก

ประสานงานเป็นผู้ดูแล

3. งานมินิบาร์ (Mini Bar Service) มินิบาร์เป็นตู้เย็นขนาดเล็กท่ีให้บริการของว่าง เคร่ืองดื่ม รวม ทั้งของที่ไม่

ต้องแช่เย็น คือ สุราชนิดต่าง ๆ แก้วน้ํา โดยคิดรวมกับค่าห้องพักเมื่อแขกออกจากโรงแรม (Check Out) หรือ

เช็คยอดวันต่อวัน

4. งานช่าง (Handy Man) ทําหน้าท่ีซ่อมแซมสิ่งของที่ชํารุดเสียหายเบื้องต้นท่ัวไป เช่น หลอดไฟ ขาด ประปา

รั่ว ปรับช่องโทรทัศน์ เครื่องปรับอากาศไม่เย็น เป็นต้น

5. งานทําสวน (Gardener) โรงแรมนอกจากจะต้องมีความสวยงามสดชื่นจากการจัดดอกไม้ตกแต่ง ภายใน

โรงแรมแล้ว สวนยังเป็นจุดภูมิทัศน์ที่ทําให้แขกประทับใจ ผ่อนคลาย จึงต้องมีพนักงานทําสวน (Gardener) เป็น

ผู้จัดตกแต่งและปรับภูมิทัศน์ให้สวยงาม ท้ังการรดน้ํา ใส่ปุ๋ย พรวนดิน และกําจัดวัชพืช

2.3 การประสานงานระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ ในโรงแรม

2.3.1 แผนกบริการส่วนหน้า (Front Office Department)

งานสําคัญของแผนกบริการส่วนหน้าคือ งานต้อนรับมีทั้งการสํารองห้องพัก การย้ายห้องพัก และส่วนที่ลูกค้า

มาลงทะเบียนเข้าพักในการจองห้องพักลูกค้าแผนกบริการส่วนหน้าจะต้องรายงานให้แผนก แม่บ้านทราบ

เพื่อที่จะได้จัดเตรียมห้องไว้เป็นพิเศษ หรือในกรณีที่ลูกค้ามีความประสงค์จะขอให้จัดเตรียม บริการบางอย่างให้

เป็นพิเศษภายในห้องพัก เช่น เตียงเด็ก (Baby Cot) เตียงเสริม (Extra Bed) หรือจัดแจกัน ดอกไม้พิเศษในห้อง
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2.3.2 แผนกบริการอาหารและเครื่องดื่ม (Food And Beverage Department)

การประสานงานระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกบริการอาหารและเครื่องดื่มในการบริการลูกค้าในกรณีต่าง ๆ

อาทิ ดูแลติดตามนําของพิเศษที่โรงแรมจัดให้ลูกค้าเช่น ตะกร้าผลไม้ เครื่องดื่มพิเศษ มาเตรียม พร้อมไว้ใน

ห้องพักก่อนที่ลูกค้าจะเข้าพัก นอกจากนี้แผนกแม่บ้านยังมีส่วนทําให้การดําเนินงานบริการอาหารและ เครื่องด่ืม

เป็นไปอย่างราบรื่น

2.3.3 แผนกรักษาความปลอดภัย (Security Department)

การดูแลในเรื่องของความปลอดภัยให้กับลูกค้ารวมท้ังทรัพย์สินของลูกค้าที่เข้าพักในโรงแรม เป็นเรื่องท่ีมี

ความสําคัญมาก และเน่ืองจากพนักงานของแผนกแม่บ้านต้องทํางานเก่ียวข้องกับลูกค้าโดยตรง จึงมีส่วนช่วย

สอดส่องดูแลให้ความปลอดภัยแก่ลูกค้าเนื่องจากบริเวณห้องพักเป็นบริเวณส่วนตัวมากท่ีสุด ในโรงแรม
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2.3.4 แผนกช่าง (Engineer Department)

แผนกช่างมีความจําเป็นและเก่ียวข้องกับแผนกแม่บ้านเป็นส่วนใหญ่ในโรงแรมเล็ก ๆ บางโรงแรม ที่ไม่มีการ

จ้างพนักงานช่างอยู่ทํางานประจํา เมื่อมีสิ่งของชํารุดต้องซ่อมแซมแก้ไขเป็นการด่วน จึงทําให้เกิด ความไม่

สะดวก ยุ่งยาก ทําให้ลูกค้าเกิดความไม่พอใจ และบางครั้งอาจเกิดอันตรายขึ้นได้ โรงแรมส่วนใหญ่ จึงมีการจ้าง

พนักงานช่างประจํา

2.3.5 แผนกบุคคล (Human Resource Department)

ขอบเขตของการทํางานของแผนกแม่บ้านครอบคลุมพื้นที่ต่าง ๆ ของโรงแรมเกือบทั้งหมดเป็น ภาระงานท่ี
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หนักและมีความละเอียดมาก จึงต้องใช้พนักงานจํานวนมากเป็นเร่ืองปกติของการทํางานที่ต้องมีการ โยกย้าย

เข้า−ออกของพนักงาน ซึ่งแผนกแม่บ้านจะต้องประสานงานกับแผนกบุคคลของโรงแรม ในการกําหนด

มาตรฐานการคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถเหมาะสมกับลักษณะการทํางานของแผนก

2.3.6 แผนกจัดซ้ือ (Purchasing Department)

แผนกแม่บ้านมีความจําเป็นต้องใช้เครื่องมือเคร่ืองใช้และวัสดุอุปกรณ์ในการทําความสะอาด เป็นจํานวนมาก

เช่น น้ํายาขัดล้าง น้ํายาสําหรับซักผ้าเครื่องใช้สํานักงาน รวมทั้งอุปกรณ์ท่ีเป็นเครื่องทุ่นแรง ในการทํางาน โดย

อุปกรณ์บางประเภทเป็นอุปกรณ์ใหม่ บางประเภทต้องซ้ือมาทดแทนของเก่าที่ชํารุดเสียหาย เช่น เคร่ืองดูดฝุ่น

เครื่องซักพรม เครื่องซักผ้าฯลฯ

2.3.7 แผนกรับใช้หรือยกกระเป๋า (Concierge or Bellman)

พนักงานรับใช้ เป็นพนักงานที่ให้ความช่วยเหลือแขกในการยกกระเป๋าจากบริเวณเคาน์เตอร์ต้อนรับ ไปยัง

ห้องพัก และมีความเก่ียวข้องกับแผนกแม่บ้านในความต่อเน่ืองด้านการบริการไปยังห้องพักแขก ซึ่งเป็นหน้าท่ี

ความรับผิดชอบของพนักงานทําความสะอาดห้องพัก การสื่อสารของพนักงานทั้งสองแผนกนี้อาจมีผลต่อความ

พึงพอใจของแขกได้

2.3.8 แผนกการเงินและบัญชี (Finance And Accounting Department)

การทํางานร่วมกับแผนกการเงินและบัญชี เกิดข้ึนในข้ันตอนการทํางานที่เก่ียวข้องกับงบประมาณ ค่าใช้จ่าย

ของแผนกที่เกิดข้ึน ไม่ว่าจะเป็นค่าแรงงานของพนักงานในแผนกหรือจะเป็นการควบคุมจํานวนสิ่งของ ต่าง ๆ ท่ี

ใช้ภายในแผนก เช่น การนับจํานวนของวัสดุอุปกรณ์ท้ังหมดในแต่ละช่วงเวลาจะต้องรายงานไปให้แผนก การเงิน

และบัญชีทราบ เพื่อจะได้สามารถประมาณค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงของแผนกแม่บ้านในแต่ละเดือน หรือ แผนก

แม่บ้านต้องรายงานเกี่ยวกับเงินเดือน

2.3.9 ฝ่ายขายและการตลาด (Sales And Marketing)

โดยปกติจะเป็นการประสานงานกันระหว่าง 3 หน่วยงาน คือ ฝ่ายขายและการตลาด แผนกต้อนรับ ส่วนหน้า

และแผนกแม่บ้าน เน่ืองจากลูกค้ามักจะร้องขอสิ่งต่าง ๆ ผ่านมาทางฝ่ายขายและการตลาด สิ่งที่ร้องขอ เหล่าน้ัน

อาจถูกส่งตรงมายังแผนกแม่บ้านหรืออาจจะผ่านทางแผนกต้อนรับส่วนหน้าก็ได้ ซึ่งในกรณีผ่านทาง แผนก

ต้อนรับส่วนหน้าแผนกต้อนรับส่วนหน้าจะส่งข้อมูลคําร้องขอนั้นมายังแผนกแม่บ้านอีกครั้งหนึ่ง
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5.1 การนําเข้าสู้บทเรียน

ข้ันเตรียม 1. ครูขานชื่อผู้เรียน

2. ครูทบทวน ให้ข้อมูลย้อนกลับในหัวข้อในเรื่องความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับงานแม่บ้าน

ข้ันนําเข้าสู่บทเรียน 3. ครูตั้งคําถามเพื่อนําเข้าสู่บทเรียน

4. นักเรียนตอบคําถามท่ีครูถาม
5.2 การเรียนรู้ 1. ครูอธิบาย ถาม-ตอบตามหัวข้อ

2. ครูให้นักเรียนทําแบบฝึกหัด

3. ครูให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมและร่วมกันเฉลย

5.3 การสรุป 1. ครูสรุปเนื้อหาสาระสําคัญในบทเรียนและมอบหมายงาน
2. ครูให้นักเรียนทดสอบหลังเรียน

5.4 การวัดและประเมินผล
1 วิธีการวัดและประเมินผล (ก่อนเรียน ระหว่างเรียน หลังเรียน)

1.1 ด้านความรู้

- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้

1.2 ด้านทักษะ

- ตรวจแบบประเมินผลการปฏิบัติ

- ตรวจกิจกรรมเสริมสร้างประสบการณ์

1.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

- ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมนําความรู้

- ประมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงประสงค์

2 เครื่องมือในการวัดและประเมินผล

2.1 ด้านความรู้

- แบบทดสอบภาคความรู้



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

2.2 ด้านทักษะ

- แบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรียนรู้

2.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- แบบประเมินพฤติกรรมผู้เรียน

3 เกณฑ์การวัดและประเมินผล

3.1 ด้านความรู้

การประเมินแบบทดสอบภาคความรู้ต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 60%

3.2 ด้านทักษะ

การประเมินแบบแบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรือนรู้ได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 7096

3.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

การประเมินพฤติกรรมผู้เรียนต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 80%

6.ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

1. หนังสืองานแม่บ้านโรงแรม

2. แบบฝึกหัด

3. แบบทดสอบและแบบประเมินพฤติกรรม

4. แหล่งสืบค้นข้อมูลห้องสมุดวิทยาลัย ศูนย์วิทยบริการ ห้อง Internet

6.2 ส่ือโสตทัศน์ (ถ้ามี)
1. PowerPoint

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้าม)ี
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้
1.แบบฝึกหัด

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
9. การวัดและประเมินผล



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

คะแนนการประเมินผล (อิงเกณฑ์)

80 – 100 คะแนน ได้ผลการเรียน 4.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม

75 – 79 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีมาก

70 – 74 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดี

65 – 69 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีพอใช้

60 – 64 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์พอใช้

55 – 59 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อน

50 – 54 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อนมาก

ต่ํากว่า 50คะแนน ได้ผลการเรียน 0 หมายถึง ผลการเรียนต่ํากว่าเกณฑ์ข้ันต่ํา

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

แบบฝึกหัดหน่วยที่ 2
การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

คําส่ัง ให้นักเรียนจับคู่คําศัพท์ท่ีกําหนดให้มาเติมให้สัมพันธ์กัน (10 คะแนน)

............... 1. Butler A. ผู้จัดการแผนกซักรีด

............... 2. Executive Housekeeper B. พนักงานทําความสะอาดท่ัวไป

............... 3. Room Maid C. พนักงานทําสวน

............... 4. Life Guard D. หัวหน้าประจําชั้น

............... 5. Linen Supervisor E. เครื่องแบบพนักงาน

............... 6. Laundry Manager F. หัวหน้าห้องผ้า

............... 7. Gardener G. หัวหน้าแผนกแม่บ้าน

............... 8. Cleaner H. พนักงานรักษาความปลอดภัย

............... 9. Floor Supervisor I. พนักงานทําความสะอาดห้องพักหญิง

............... 10. Uniform J. พนักงานต้นห้อง



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที่ 2
การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

คําส่ัง ให้นักเรียนจับคู้คําศัพท์ท่ีกําหนดให้มาเติมให้สัมพันธ์กัน

........J...... 1. Butler A. ผู้จัดการแผนกซักรีด

........G..... 2. Executive Housekeeper B. พนักงานทําความสะอาดท่ัวไป

.........I...... 3. Room Maid C. พนักงานทําสวน

........H..... 4. Life Guard D. หัวหน้าประจําชั้น

.........F..... 5. Linen Supervisor E. เครื่องแบบพนักงาน

.........A..... 6. Laundry Manager F. หัวหน้าห้องผ้า

.........C..... 7. Gardener G. หัวหน้าแผนกแม่บ้าน

.........B..... 8. Cleaner H. พนักงานรักษาความปลอดภัย

.........D.... 9. Floor Supervisor I. พนักงานทําความสะอาดห้องพักหญิง

.........E..... 10. Uniform J. พนักงานต้นห้อง



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

กิจกรรมเสริมหลักสูตร หน่วยที่ 2
เรื่อง ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

คําส่ัง ให้ผู้เรียนนําข้อความท่ีกําหนดไว้ไปเติมลงหน้าข้อท่ีมีความหมายสอดคล้องกัน

....................1. การตัดสินใจเก่ียวกับระดับความพอเพียงนั้น ต้องพิจารณาเหตุปัจจัยท่ีเก่ียวข้อง

....................2. ความพอดีตามอัตภาพและความเหมาะสมกับบริบทและภูมิสังคม

....................3. ต้องอยู่บนพ้ืนฐานท่ีถูกต้องตามหลักวิชา หลักกฎหมายและหลักศีลธรรม

....................4. สติเป็นความระลึกรู้ในส่ิงท่ีทําเกิดความยั้งคิดพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง

....................5. ความพอดีท่ีไม่น้อยเกินไปและไม่มากเกินไป

....................6. จะเป็นการคาดคะเนปัญหาหรือการเปลี่ยนแปลงในอนาคตพร้อมหาวิธีแก้ไข

....................7. เตรียมตัวให้พร้อมรับผลกระทบและการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดข้ึนในด้านต่าง ๆ

....................8. รู้ทฤษฎี หลักการและข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับเรื่องท่ีคิดและทํา

....................9. สภาวะภายในจิตใจของมนุษย์ท่ีเป็นไปในทางท่ีถูกต้องดีงาม

..................10. ความรู้ลึก รู้กว้าง รู้ชัด รู้เท่าทัน และมีสติระลึกรู้ เป็นความรู้ในระดับสูง



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

ใบงานที่ 2.1
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม
เรื่อง เขียนโครงสร้างการบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนโครงสร้างการบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรมได้ (P)

คําส่ัง ให้นักเรียนเขียนโครงสร้างการบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม ทําในแบบฟอร์มด้านล่างนี้ (10 คะแนน)
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

แบบประเมินผลงานการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 2
ใบงานที่ 2.1 เรื่อง เขียนโครงสร้างการบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม ระดับ

คําช้ีแจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ
ระดับ 2 = ดี ระดับ 1 = พอใช้ ระดับ 0 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
2 1 0

1. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหัวข้อท่ีกําหนด
2. เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
3. แสดงออกถึงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
4. คําสําคัญท่ีเขียน สั้น กระชับ อ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอย่างถูกต้อง
5. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 10 คะแนน
8 - 10 คะแนน ระดับดี
5 - 7 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 4 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงชื่อ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 2
สอนคร้ังที่ 4 สัปดาห์ที่ 4 ระดับ

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขที่..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องที่ตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตย์สุจริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

ใบงานที่ 2.2
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม
เรื่อง เขียนการประสานงานระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ ในโรงแรม

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนการประสานงานระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกต่าง ๆ ในโรงแรมได้ (P)

คําส่ัง ให้นักเรียนอธิบายลักษณะงานท่ีประสานกันระหว่างแผนกแม่บ้านกับงานส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม จาก
โจทย์ต่อไปนี้ และให้ทําลงในแบบฟอร์มด้านล่างนี้ (10 คะแนน)
1. แผนกบริการส่วนหน้า

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………

2. แผนกบริการอาหารและเครื่องดื่ม
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………

3. แผนกรักษาความปลอดภัย
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………

4. แผนกบุคคล
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………

5. แผนกช่าง
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

แบบประเมินผลงานการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 2
ใบงานที่2.2 เรื่อง เขียนการประสานงานระหว่างแผนกแม่บ้านกับแผนกต่างๆ ในโรงแรม ระดับ

คําช้ีแจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ
ระดับ 2 = ดี ระดับ 1 = พอใช้ ระดับ 0 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
2 1 0

1. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหัวข้อท่ีกําหนด
2. เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
3. แสดงออกถึงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
4. คําสําคัญท่ีเขียน สั้น กระชับ อ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอย่างถูกต้อง
5. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 10 คะแนน
8 - 10 คะแนน ระดับดี
5 - 7 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 4 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงชื่อ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 2
สอนคร้ังท่ี 5 สัปดาห์ท่ี 5 ระดับ

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขท่ี..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องท่ีตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตยสุ์จริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

แบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 2
เรื่อง การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 2
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษคําตอบ
1. Executive Housekeeper มีความหมายตรงกับข้อใด

ก. หัวหน้าห้องผ้า
ข. หัวหน้าแผนกแม่บ้าน
ค. หัวหน้าดูแลห้องผ้า
ง. ผู้ช่วยหัวหน้าแม่บ้าน

2. ในกรณีท่ีต้องการประกาศรับสมัครพนักงาน แผนกแม่บ้านจะต้องประสานงานกับแผนกใด
ก. แผนกบริการอาหารและเครื่องดื่ม
ข. แผนกบริการส่วนหน้า
ค. แผนกบุคคล
ง. แผนกบัญชี

3. หัวหน้าประจําชั้น มีความหมายตรงกับข้อใด
ก. Floor Supervisor
ข. Florist
ค. Linen Supervisor
ง. Cleaner

4. เม่ือแม่บ้านพบสิ่งผิดกฎหมายในห้องพักแขก ควรแจ้งกับแผนกใด
ก. แผนกช่าง
ข. แผนกบุคคล
ค. แผนกบริการส่วนหน้า
ง. แผนกรักษาความปลอดภัย

5. งานใดของแผนกแม่บ้านที่โรงแรมบางแห่งอาจแยกการบริหารออกไป
ก. งานห้องดอกไม้
ข. งานห้องซักรีด
ค. งานห้องผ้า
ง. งานบริเวณสาธารณะ



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

6. Butler เป็นงานที่เก่ียวข้องกับงานใด
ก. ดูแลงานในห้องผ้า
ข. ดูแลงานในห้องซักรีด
ค. ดูแลงานบริการท่ัวไปให้กับแขก
ง. ผู้เชี่ยวชาญด้านการซักรีด

7. บุคลากรในแผนกแม่บ้านที่ทําหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ แบ่งออกได้ก่ีระดับ
ก. 3 ระดับ
ข. 4 ระดับ
ค. 5 ระดับ
ง. 6 ระดับ

8. ข้อใดหมายถึงหน้าที่ของพนักงาน Handy Man
ก. พนักงานขนของ
ข. ควบคุมรายจ่ายของแผนกแม่บ้าน
ค. พนักงานต้นห้อง
ง. ซ่อมแซมสิ่งของท่ีชํารุดเสียหาย

9. ผู้ใดทําหน้าท่ีแจกกุญแจห้องพักแต่ละวันให้พนักงานทําความสะอาด
ก. Floor Supervisor
ข. Room Maid
ค. Cleaner
ง. Room Attendants

10.ทําหน้าท่ีออกแบบ ดัดแปลงผ้าท่ีชํารุดเสียหายให้เป็นผ้าท่ีดี หมายถึงตําแหน่งใด
ก. Laundry Manager
ข. Linen Supervisor
ค. Floor Supervisor
ง. House Man



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 2
เรื่อง การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 2
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ข้อ คําตอบ

1. ข

2. ค

3. ก

4. ง

5. ข

6. ค

7. ก

8. ง

9. ก

10 ข



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
2

ชื่อหน่วย การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
3-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
20

แบบทดสอบหลังเรียน หน่วยที่ 2
เรื่อง การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 2
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษคําตอบ
1. หัวหน้าประจําชั้น มีความหมายตรงกับข้อใด

ก. Floor Supervisor
ข. Cleaner
ค. Florist
ง. Linen Supervisor

2. ตําแหน่งใดท่ีทําหน้าท่ีอกแบบดัดแปลงผ้าที่ชํารุดเสียหายให้เป็นผ้าท่ีดี
ก. Floor Supervisor
ข. Linen Supervisor
ค. Laundry Manager
ง. Butler

3. พนักงานแผนกแม่บ้านพบสิ่งผิดกฎหมายในห้องพักแขกควรแจ้งกับแผนกใด
ก. แผนกบริการส่วนหน้า
ข. แผนกบุคคล
ค. แผนกช่าง
ง. แผนกรักษาความปลอดภัย

4. แผนกแม่บ้านต้องการประกาศรับสมัครพนักงาน จะต้องประสานงานกับแผนกใด
ก. แผนกบริการอาหารและเครื่องดื่ม
ข. แผนกบริการส่วนหน้า
ค. แผนกบุคคล
ง. แผนกบัญชี

5. บุคลากรในแผนกแม่บ้านที่ทําหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ แบ่งออกได้ก่ีระดับ
ก. 3 ระดับ
ข. 4 ระดับ
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ค. 5 ระดับ
ง. 6 ระดับ

6. ข้อใดหมายถึงหน้าที่ของพนักงาน Handy Man
ก. พนักงานต้นห้อง
ข. พนักงานขนของ
ค. ควบคุมรายจ่ายของแผนกแม่บ้าน
ง. ซ่อมแซมสิ่งของท่ีชํารุดเสียหาย

7. งานใดของแผนกแม่บ้านที่โรงแรมบางแห่งอาจแยกการบริหารออกไป
ก. งานห้องผ้า
ข. งานห้องซักรีด
ค. งานห้องดอกไม้
ง. งานบริเวณสาธารณะ

8. Butler เป็นงานที่เก่ียวข้องกับงานใด
ก. ดูแลงานในห้องดอกไม้
ข. ดูแลงานในห้องซักรีด
ค. ดูแลงานบริการท่ัวไปให้กับแขกพิเศษ
ง. ดูแลงานในห้องพัก

9. ผู้ใดทําหน้าท่ีแจกกุญแจห้องพักแต่ละวันให้กับพนักงานทําความสะอาด
ก. Floor Supervisor
ข. Room Maid
ค. Cleaner
ง. Room Attendants

10.Executive Housekeeper มีความหมายตรงกับข้อใด
ก. หัวหน้าห้องผ้า
ข. หัวหน้าแผนกแม่บ้าน
ค. หัวหน้าดูแลห้องผ้า
ง. ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกแม่บ้าน
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน หน่วยที่ 2
เรื่อง การบริหารงานแผนกแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 2
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ข้อ คําตอบ

1. ก

2. ข

3. ง

4. ค

5. ก

6. ง

7. ข

8. ค

9. ก

10 ข
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1. สาระสําคัญ
ในปัจจุบันโรงแรมจะมีห้องพักหลากหลายประเภท มีการจัดตกแต่งและมีสิ่งอํานวยความสะดวกต่างๆ ท่ี

แตกต่างกันตามประเภทของห้องพักประเภทน้ันๆ เพื่อให้แขกได้เลือกตามความต้องการ ดังนั้นความสะอาดของ
ห้องพักจึงเป็นสิ่งสําคัญและเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักของแผนกแม่บ้านท่ีจะต้องเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ท่ี
จะต้องใช้ในการทําความสะอาด รวมถึงจัดสิ่งอํานวยความสะดวก สําหรับแขกให้เรียบร้อยและครบถ้วน ตาม
ข้ันตอนและมาตรฐานของโรงแรม
2. สมรรถนะประจําหน่วย

1. แสดงความรู้เก่ียวกับการจัดการห้องพัก
2. ปฏิบัติการเขียนเพื่ออธิบายประเภทของห้องพักในโรงแรม
3. ปฏิบัติการเขียนเพื่ออธิบายข้ันตอนการทําสะอาดห้องพัก
4. ปฏิบัติการทดลองเพ่ืออธิบายขั้นตอนการปูเตียง

3. จุดประสงค์การเรียนรู้

1. อธิบายความรู้เก่ียวกับห้องพักได้
2. ใช้อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องพักได้
3. อธิบายหลักการทําความสะอาดห้องพักได้
4. สาธิตข้ันตอน การทําความสะอาดห้องพักได้
5. จําแนกประเภทของเตียงได้
6. อธิบายขั้นตอนการปูเตียงได้
7. ปฏิบัติตามข้ันตอนการปูเตียงได้
8. มีความรับผิดชอบ มีวินัย ซ่ือสัตย์สุจริต สนใจใฝ่รู้ จิตอาสา อยู่อย่างพอเพียง

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้
การจัดการห้องพักโรงแรม

3.1 ความรู้เกี่ยวกับห้องพัก

3.1.1 ประเภทของห้องพักในโรงแรม (Type of Rooms)

1. Single Room ห้องพักท่ีมีเตียงเดี่ยว (Single Bed) 1 เตียงหรือเตียงคู่ (Double Bed) 1 เตียง จัดไว้

บริการสําหรับแขกพักเพียงคนเดียว ปัจจุบันพบได้น้อยมากในโรงแรมระดับ 4−5 ดาว ดังนั้นทางโรงแรม นิยม

จัดเป็นห้องพักแบบ Twin Room หรือห้องพักแบบ Double Room แทนแขกสามารถพักคนเดียวได้



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

2. Double Room ห้องพักท่ีมีเตียงคู่ (Double Bed) 1 เตียง จัดไว้บริการสําหรับแขกพัก 2 คน และจัด

อุปกรณ์เครื่องใช้ในห้องพักต่าง ๆ สําหรับแขกพัก 2 คน

3. Twin Room ห้องพักที่มีเตียงเดี่ยว 2 เตียง (Single Bed) 2 เตียงวางแยกกัน จัดไว้บริการ สําหรับแขก

พัก 2 คน ลักษณะเหมือนห้อง Double Room แต่แตกต่างกันตรงท่ีประเภทของเตียงท่ีใช้ โรงแรม สามารถ

ให้บริการสําหรับแขกท่ีมาพักคนเดียวได้ โดยคิดเงินค่าบริการสําหรับ 1 คน

4. Triple Room ห้องพักที่มีเตียงเดี่ยว (Single Bed) 3 เตียง หรือ เตียงคู่ (Double Bed) 1 เตียง และ

เตียงเดี่ยว 1 เตียงก็ได้ จัดไว้สําหรับแขกพัก 3 คน จัดอุปกรณ์เครื่องใช้ในห้องพักสําหรับ 3 คน โดยคิดราคา

สําหรับแขกพัก 3 คน

5. Suite ห้องชุดที่มีห้องนอนมากกว่า1 ห้องคือ พื้นท่ีส่วนของห้องนอนและพ้ืนที่ส่วนของห้อง นั่งเล่น เป็น

ห้องพักที่หรูหราที่สุดของโรงแรม มีห้องพักแขก ห้องนั่งเล่น มีสิ่งอํานวยความสะดวกสบายให้กับแขก มากกว่า

ห้องพักประเภทอื่น ๆ มีการตกแต่งอย่างสวยงาม อัตราค่าห้องพักจะแพงกว่าห้องพักประเภทอื่น ๆ

6. Penthouse เป็นห้องท่ีมีขนาดกว้างขวาง มักจัดต้ังอยู่บนส่วนช้ันบนสุดของอาคาร และมี บริเวณเชื่อมต่อ

ไปยังส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม

7. Deluxe ห้องพักท่ีตั้งอยู่ในตําแหน่งท่ีดีที่สุด มีสิ่งอํานวยความสะดวกท่ีครบครัน หรู

8. Connecting Room ห้องพักที่เชื่อมต่อกันมีประตูภายในห้องพักเปิดทะลุถึงกันได้ โดยไม่ต้อง เปิดประตู

ออกมาทางด้านนอกเหมาะสําหรับแขกที่มาพักเป็นครอบครัว

9. Adjoining Room ห้องท่ีมีจํานวนมากกว่า 2 ห้องข้ึนไปอยู่ติดกัน หรืออยู่ในบริเวณเดียวกัน โดยไม่มี

ประตูภายในเปิดทะลุถึงกันได้ เหมาะสําหรับแขกท่ีพักเป็นกลุ่มหรือมาเป็นหมู่คณะ

10. Duplex ห้องชุด 2 ชั้น มีบันไดเชื่อมภายในห้องพัก ประกอบด้วยห้อง นอน 1 หรือ 2 ห้อง มี

ห้องนั่งเล่น เหมาะสําหรับ แขกท่ีมาเป็นครอบครัว



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

3.2 การจัดเตรียมเคร่ืองใช้และอุปกรณ์สําหรับทําความสะอาดห้องพัก

3.2.1 การเตรียมรถเข็นสําหรับทําความสะอาดห้องพัก

การจัดเตรียมรถเข็นสําหรับทําความสะอาดห้องพัก ควรทําตามข้ันตอน ดังนี้

1. นําของใช้และอุปกรณ์การทําความสะอาดทุกชิ้นออกจากรถเข็นพร้อมล้างให้สะอาด

2. นําผ้าสะอาด (ผ้าเช็ดตัว ผ้าปูที่นอน) ที่เหลือจากการทํางานออกมาวางบนชั้นวางผ้าและ นําผ้าที่ใช้แล้วใส่

ในตะกร้าสําหรับส่งผ้าซัก

3. เทขยะท่ีเก็บมาจากห้องพัก พร้อมรวบรวมกระดาษหนังสือพิมพ์และหนังสืออ่านเล่น แมกกาซีน ออกจาก

รถให้หมด

4. เช็ดฝุ่นตามชั้นวางของภายในรถเข็นให้สะอาด

5. ช้ันที่วางผ้าในรถเข็น ควรมีกระดาษขาวสะอาดปูรองพ้ืนเพื่อกันสนิมจากรถเข็นและสิ่งสกปรก อ่ืนๆ (ถ้า

กระดาษท่ีรองพ้ืนสกปรกหรือขาดควรเปลี่ยนใหม)่

6. จัดวางอุปกรณ์ของใช้แขก (สบู่ หมวกอาบนํ้า) เป็นหมวดหมู่มีระเบียบ โดยแยกจากอุปกรณ์ ทําความ
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สะอาด ถ้าของใช้หมดหรือพร่องให้ใส่หรือจัดเพ่ิมให้ครบเพียงพอต่อการทํางานในแต่ละวัน

7. น้ํายาทําความสะอาดทุกชนิด ควรแบ่งใส่กระบอกฉีดให้พอใช้ต่อการทํางานของแต่ละวัน และควรเขียน

ป้ายบอกให้ชัดเจนว่าเป็นชนิดไหน น้ํายาอะไร ถ้าภาชนะท่ีใช้สกปรกควรล้างทําความสะอาดด้วย

8. จัดผ้าชนิดต่าง ๆ ใส่รถเข็น ให้มีจํานวนเพียงพอต่อการทํางานในแต่ละวัน

9. จัดวางอุปกรณ์ทําความสะอาด ให้เป็นระเบียบง่ายต่อการหยิบใช้

10. ถุงใส่ขยะและถุงใส่ผ้าใช้แล้ว ถ้าสกปรกมากหรือมีราข้ึนให้เปลี่ยนถุงใหม่หรือส่งซักให้สะอาด

11. ไม่นําอาหารหรือขนมวางไว้ในรถ เพื่อป้องกันความสกปรกและไม่ให้เป็นท่ีอยู่ของพวกแมลง ต่าง ๆ

12. หม่ันหยอดน้ํามันที่ล้อรถเข็นเสมอ ล้อจะได้ล่ืนไม่ฝืดหรือติดขัด

13. ส่วนประกอบของรถเข็นที่เป็นโลหะควรขัดให้ขึ้นเงาเพื่อให้ถูกสุขลักษณะควรใช้ผ้าท่ีไม่ใช้แล้ว และ

สะอาด (ผ้าปูท่ีนอนเก่า) คลุมรถเข็นเพื่อป้องกันฝุ่นหลังจากจัดเตรียมรถเข็นเสร็จเรียบร้อย

3.2.2 การเตรียมน้ํายาเคมีในการทําความสะอาด

การเลือกใช้นํ้ายาในการทําความสะอาดทุกชนิด ควรเลือกใช้ชนิดที่ไม่เป็นอันตรายกับสิ่งแวดล้อม และควร

แบ่งใส่กระบอกฉีดให้พอเหมาะต่อการใช้งานในแต่ละวันและควรมีป้ายแสดงไว้อย่างชัดเจน ให้พนักงาน นํ้ายาท่ี

ควรจัดเตรียม ได้แก่ นํ้ายาล้างจาน นํ้ายาล้างแก้ว นํ้ายาล้างห้องน้ํา นํ้ายาล้างโถส้วม นํ้ายาเช็ดเฟอร์นิเจอร์ และ

แอลกอฮอล์สําหรับทําความสะอาดโทรศัพท์
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3.2.3 การเตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ในการทําความสะอาดห้องพัก

พนักงานทําความสะอาดห้องพักจะต้องจัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ในการทําความสะอาด ห้องพักแขกให้

พร้อม ประกอบด้วย แผ่นขัดด้วยมือหรือแผ่นใยขัด ถุงมือยาง ไม้ม็อปถูพ้ืนพร้อมถังซักม็อป ผ้าเช็ดฝุ่น ผ้าเช็ด

แก้ว ไม้กวาดขนไก่ ท่ีตักผง เป็นต้น

3.3 การทําความสะอาดห้องพัก

3.3.1 การเข้าห้องพักแขก

1. ก่อนเข้าทําความสะอาดห้องพักแขกทุกคร้ังต้องขออนุญาตเข้าห้อง ไม่ว่าห้องน้ันจะเป็นห้องว่าง หรือห้อง

มีแขกก็ตาม เพราะแขกอาจเช็คอินเข้ามาโดยพนักงานแผนกแม่บ้านไม่ทราบก็ได

2. ให้ทําความสะอาดห้องที่แขกแขวนป้าย“ขอให้ทําห้อง” (Please Make Up Room) ก่อน ให้เปิดประตู

ห้องไว้และแขวนป้าย (Room Attendant) ขณะทําความสะอาดทุกคร้ัง พยายามทําความสะอาด ห้องพัก

ขณะที่แขกไม่อยู่ในห้องเพื่อป้องกันการรบกวนแขก

3. หากพบว่าแขกแขวนป้าย“ห้ามรบกวน” (Do Not Disturb) หรือ “ดับเบ้ิลล็อค” (Double Lock)

พนักงานต้องกลับไปตรวจสอบบ่อย ๆ อย่าปล่อยห้องไว้โดยไม่ได้ทําความสะอาดข้ามวัน หากออกเวรโดย ยัง

ไม่ได้ทําห้องต้องรายงานให้หัวหน้าทราบ เพื่อให้พนักงานรอบต่อไปจัดการทําความสะอาด
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ป้ายทําความสะอาดห้องพัก (Please Make Up Room)

ป้ายห้ามรบกวน (Do Not Disturb)

3.3.2 ข้ันตอนการทําความสะอาดห้องพัก

1. ข้ันตอนการทําความสะอาดห้องพักแขก มีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้

− รับใบรายงานสภาพห้องจากห้องทํางานแผนกแม่บ้าน

− เบิกกุญแจห้องพักแขก

− สํารวจความพร้อมของรถเข็นสําหรับทําความสะอาดห้องพักให้ครบ

− นํารถเข็นจอดขวางไว้หน้าประตูห้องพักแขกเพื่อป้องกันบุคคลอื่นเข้าไปในห้องพักแขก

− เคาะประตูห้องพัก เมื่อแน่ใจว่าไม่มีแขกอยู่ให้ไขกุญแจเข้าไปและแขวนป้าย “ทําความสะอาด ห้องพัก”
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(Make Up Room) ไว้ที่ลูกบิดหน้าห้องพักแขก

− เปิดไฟทุกดวงเพื่อสํารวจการชํารุดหรือไม่ ตรวจความสะอาดและปิดไฟ

− รูดม่านพร้อมสํารวจความเรียบร้อยและเปิดหน้าต่างให้อากาศถ่ายเทได้

− ปิดเครื่องปรับอากาศ (กรณีแขกเปิดทิ้งไว้)

− ถ้าเป็นห้องพักที่แขกเพิ่งออกไป ให้สํารวจว่ามีสิ่งใดหายหรือแขกลืมไว้ในห้องพัก ถ้ามี ต้องรีบแจ้งที่แผนก

บริการส่วนหน้าเพื่อจัดเก็บของที่แขกลืมไว้

− ถ้าเป็นห้องที่แขกอยู่ต่อให้เก็บเสื้อผ้าของแขกท่ีถอดวางไว้ให้เรียบร้อย

− ดึงผ้าปูที่นอน ผ้าห่ม ถอดปลอกหมอนท่ีใช้แล้วออกท่ีละผืน เพื่อตรวจสอบว่ามีส่ิงของท่ีแขก ลืมไว้หรือไม่

− นําผ้าปูท่ีนอนปลอกหมอนท่ีใช้แล้วรวมท้ังผ้าในห้องน้ํานําไปใส่ในรถเข็นสําหรับเตรียมส่งซัก

− นําตะกร้าใส่อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องน้ํามาไว้หน้าห้องน้ํา

− นําผ้าปูท่ีนอน ปลอกหมอนใหม่มาวางไว้บนเตียง

− ปัดฝุ่น/ดูดฝุ่น ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์

− ทําความสะอาดห้องน้ํา แล้วแต่กรณี เช่น บางโรงแรมทําความสะอาดห้องน้ําก่อนให้ เรียบร้ อยก่ อนปู

เตียงเพื่ อให้ท่ีนอนมีอากาศหมุนเวี ยน หรือในกรณีห้องพักนั้นมีแขกอยู่ในห้ องและแขกต้องการให้ท ํความ

สะอาดห้องพักจะปูเตียงทันที

− ปูเตียงตามมาตรฐานของโรงแรม

− จัดเตรียมของใช้สําหรับแขกให้พร้อมและตรวจดูความเรียบร้อย

− ปิดผ้าม่าน (กรณีท่ีเปิดหน้าต่าง ควรปิดหน้าต่างให้เรียบร้อยก่อน)

− ตรวจความเรียบร้อยท้ังหมดของห้องพักอีกครั้ง

− ปลดป้าย “ทําความสะอาดห้องพัก” ออก
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− ปิดไฟ

− ปิดล็อกประตูให้เรียบร้อยพร้อมทําความสะอาดลูกบิดและบานประตูด้านหน้าห้องพักแขก

− ลงบันทึกการทํางานและสถานะห้องพักในใบรายงาน

ใบรายงานสภาพห้องพัก (Room Status Report)

ใบรายงานการทํางานของพนักงานทําความสะอาดห้องพัก (รอบเช้า)
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ใบรายงานการทํางานของพนักงานทําความสะอาดห้องพัก (รอบบ่าย)

ใบรายงานการทําห้องพัก (ทําความสะอาดเรียบร้อยแล้ว)

2. ข้ันตอนการทําความสะอาดห้องน้ํา มีดังนี้

− จัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องใช้สําหรับทําความสะอาดให้เรียบร้อยพร้อมทั้งสวมถุงมือ

− กดชักโครกท้ิงหนึ่งครั้ง และใส่น้ํายาทําความสะอาด (ท้ิงไว้ให้น้ํายาทําปฏิกิริยา)

− ทําความสะอาดอ่างล้างหน้า
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− จัดของบนขอบอ่างล้างหน้านําผ้าสะอาดวางไว้ด้านข้างเพื่อวางแก้วน้ําและอ่ืน ๆ ท่ีทําความ สะอาดแล้ว

− เช็ดทําความสะอาดม่านน้ํา (ถ้ามี)

− ทําความสะอาดอ่างอาบน้ํา เร่ิมจากทําความสะอาดจากผนังห้องนํ้าจากด้านบนลงด้านล่าง ขัดเป็นวงกลม

ทําให้ครบทุกด้าน ทําความสะอาดฝักบัว อุปกรณ์ก๊อกน้ํา อ่างน้ําด้านในและด้านนอก โดยการล้าง ให้สะอาด

และเช็ดให้แห้ง

− ทําความสะอาดโถส้วมโดยตลบปลายถุงมือเพื่อป้องกันน้ํายาไหลเข้าไปสัมผัสผิวหนัง เร่ิมจากทําความ

สะอาดจากโถส้วมด้านนอกไปหาด้านใน ใช้แปรงสีฟันเก่าแปรงตามซอกเล็ก ๆ ล้างน้ําให้สะอาด เช็ดให้แห้ง

− ทําความสะอาดแก้วน้ําและอุปกรณ์อื่น ๆ นําเก็บเข้าที่เดิม

− ทําความสะอาดโทรศัพท์ในห้องน้ําและทําความสะอาดกระจก

− ล้างอ่างล้างหน้าและพื้นห้องน้ํา พร้อมทั้งเช็ดให้แห้ง

− จัดของห้องน้ําท่ีแขกใช้ให้ครบ

− จัดวางผ้าต่าง ๆ ไว้ให้แขกใช้รวมถึงสิ่งอํานวยความสะดวกต่าง ๆ ของแขกตามมาตรฐาน ของโรงแรมนั้น ๆ

การทําความสะอาดห้องน้ํา
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การจัดวางผ้าและสิ่งอํานวยความสะดวกต่าง ๆ ในห้องน้ํา

การตรวจสอบห้องพักที่ทําความสะอาดแล้วเป็นการดูว่ามีสิ่งใดท่ีถูกมองข้ามไปในระหว่าง การทําความ

สะอาดหรือไม่ก่อนท่ีแขกจะเห็น การตรวจสอบห้องพักทํากันหลายระบบ บางโรงแรมใช้วิธีการสุ่ม ตรวจบาง

โรงแรมตรวจทุกห้องและทุกวัน คนที่ทําการตรวจควรเป็นระดับหัวหน้าคนตรวจควรจะรู้ว่าแต่ละห้อง อยู่ใน

สถานะใด โดยปกติทั่วไปห้องที่แขก Check Out จะต้องตรวจทันทีหลังจากที่พนักงานทําความสะอาดเสร็จ ส่วน

ห้องที่มีแขกพักหรือแขกไม่ต้องการให้เข้าไปจะมีการตรวจตามเวลาท่ีแตกต่างออกไปตามความเหมาะสม ซ่ึง

หัวหน้าแผนกแม่บ้านหรือผู้ตรวจจะต้องติดต่อกับแขกเพื่อนัดหมายเวลาที่เหมาะสมในการเข้าไปทําความสะอาด

และ/หรือตรวจ ห้องว่างก็ควรมีการตรวจเหมือนกันตามวันที่แตกต่างกันออกไปข้ึนอยู่กับจํานวนวันท่ีห้องปิดว่าง

3.4 การปูเตียง

3.4.1 การปูเตียงแบบปูผ้า 3 ผืน

วิธีการปูเตียงมีหลายวิธีแล้วแต่มาตรฐานของแต่ละโรงแรม โดยวิธีท่ีถูกต้องควรยืนข้างเตียง ด้านท่ีจะเปิด

เตียง แต่พนักงานทําความสะอาดห้องพักส่วนมากจะยืนปูด้านหัวเตียงหรือปลายเตียง โรงแรมบาง แห่งพนักงาน

จะดึงเตียงถอยออกมาและยืนอยู่ปลายเตียง เพื่อความสะดวกในการวางผ้าและเดินรอบเตียงในการ เหน็บชายผ้า

โดยมีข้ันตอนดังนี้ (ปาริชาต สุพล, 2560 : 69−70)

1. เริ่มปูผ้าผืนที่ 1 โดยปูผ้าควํ่าตะเข็บลง ให้รอยพับตรงกลางของผ้าปูอยู่ก่ึงกลางเตียง เหน็บผ้า ด้านข้าง

เตียง ทํามุม 45 องศา หรือ 90 องศา ทั้ง 4 ข้าง ให้ผ้าปูท่ีนอนตึง สวยงาม ด้านปลายเตียงจะเหน็บเข้า หรือไม่
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นั้นข้ึนอยู่กับวิธีการของแม่บ้านแต่ละโรงแรม

2. ปูผ้าผืนท่ี 2 โดยปูหงายตะเข็บขึ้นให้รอยพับตรงกลางของผ้าปูที่พับจากห้องซักรีดอยู่ตรง กึ่งกลางเตียง ปู

ผ้าให้เสมอกับหัวเตียง ส่วนด้านข้างให้ ริมผ้าอยู่ พอดี กับขอบของเตียงล่าง ชายผ้าปล่อยโดยไม่ต้อง เหน็บข้าง

เข้า

3. ปูผ้าห่ม (Blanket) ให้ป้ายย่ีห้อผ้าห่มอยู่ด้านในและด้านปลายเตียงทุกคร้ัง โดยปูผ้าห่มห่างจาก ขอบหัว

เตียงประมาณ 6−8 น้ิว หรือปูเสมอขอบเตียงแล้วแต่มาตรฐานของแต่ละโรงแรม และให้ชายข้างผ้าห่ม ด้านเปิด

เตียงสั้นกว่าผ้าปูผืนที่ 2 เล็กน้อย

4. ปูผ้าผืนท่ี 3 ควํ่าตะเข็บให้รอยพับตรงกลางของผ้าปูอยู่ตรงกึ่งกลางเตียงขอบบนของผ้าปูพอดี กับขอบผ้า

ห่ม ปล่อยชายผ้าห้อยลงท้ังสี่ด้าน

5. พับผ้าปูท่ีนอนผืนที่ 2 จากด้านบนหัวเตียงลงมาปิดผ้าห่มและผ้าปูผืนที่ 3 ประมาณ 2 ครั้ง

6. เหน็บชายผ้าท้ัง 3 ผืน ได้แก่ ผ้าปูผืนท่ี 2 ผ้าห่มและผ้าปูผืนที่ 3 เข้าใต้ที่นอนท้ัง 4 ด้าน โดย วนรอบ

เตียงแบบทวนเข็มนาฬิกาให้ผ้าทํามุม 45 องศาหรือ 90 องศาผ้าผืนบนสุดต้องเรียบตึง สวยงาม

7. ใส่ปลอกหมอน (Pillow case) โดยกลับด้านในของปลอกหมอนพักออกประมาณครึ่งใบ จับตัวหมอนสอด

ลงในปลอกหมอนพยายามอย่าให้หมอนสัมผัสตัวพนักงานเพื่อป้องกันความสกปรกและ เก็บลิ้นหมอนให้

เรียบร้อย

8. วางหมอนให้ด้านไม่มีตะเข็บอยู่ติดกับผ้าคลุมเตียง ส่วนด้านที่มีตะเข็บและแนวเปิดของ ปลอกหมอนให้อยู่

ด้านหัวเตียงและด้านที่ไม่เปิดเตียง

9. คลุมผ้าคลุมเตียง (Bed Spread) คลี่ผาคลุมเตียงจากปลายเตียงไปยังบริเวณหัวเตียงจับชาย ผ้าคลุมปลาย

เตียงให้เรียบร้อย จับผ้าคลุมเตียงด้านหัวเตียงพับลงมาประมาณ 1 ใน 3 ของเตียงสอดใต้หมอนพอ สวยงาม

แล้วทบผ้าคลุมเตียงส่วนที่เหลือลงไปบนหมอนจับผ้าคลุมเตียงท้ังหมดให้เรียบตึง

3.4.2 การปูเตียงด้วยผ้าห่มนวม (Duvet)

การปูเตียงด้วยผ้าห่มนวม (Duvet) เป็นรูปแบบการปูเตียงที่ใช้ผ้าปูที่นอน 1 ผืนถึง 2 ผืน และ ห่มนวม 1

ผืน ซึ่งประกอบด้วยปลอกผ้านวมและไส้ผ้านวม ปัจจุบันในประเทศไทยนิยมการปูรูปแบบนี้ โดยเฉพาะ โรงแรม
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ท่ีเก็บราคาห้องสูง การปูเตียงด้วยผ้าห่มนวมมีรายละเอียดข้ันตอนการปู ดังนี้

1. ปูผ้าปูที่นอนผืนที่ 1 เช่นเดียวกับการปูเตียงแบบใช้ผ้าปู 3 ผืน โดยการเก็บชายผ้าไว้ใต้ที่นอน โดยรอบให้

เรียบร้อย เรียบตึง

2. คลี่ไส้ผ้านวมและเตรียมปลอกผ้านวมสําหรับปูให้เรียบร้อย

3. ใส่ปลอกผ้านวมโดยการกลับตะเข็บปลอกผ้านวมออกด้านนอก ใช้มือสอดเข้าไปในมุมปลอก ผ้านวมท้ัง 2

ข้าง เพื่อดึงไส้ผ้านวมเข้ามาในปลอกผ้านวมแล้วสลัดผ้านวมทั้งผืน ดึงให้ตึง

4. จัดวางผ้านวมให้ด้านบนห่างจากหัวเตียงโดยตลบลงมาประมาณ 8−10 น้ิว ปล่อยชายด้านล่าง ทิ้งไว้

หรือเก็บริมผ้าไว้ใต้ท่ีนอนแล้วแต่มาตรฐานของโรงแรมนั้น ๆ พร้อมจัดตกแต่งให้สวยงาม

5. เก็บชายผ้านวมทั้งส่วนหัวเตียงและปลายเตียงทั้ง 2 ข้าง ให้เรียบร้อย

6. จัดวางหมอนและของตกแต่งต่าง ๆ ตามมาตรฐานของแต่ละโรงแรม

5.1 การนําเข้าสู้บทเรียน

ข้ันเตรียม 1. ครูขานชื่อผู้เรียน

2. ครูทบทวน ให้ข้อมูลย้อนกลับในหัวข้อในเรื่องความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับงานแม่บ้าน

ข้ันนําเข้าสู่บทเรียน 3. ครูตั้งคําถามเพื่อนําเข้าสู่บทเรียน

4. นักเรียนตอบคําถามท่ีครูถาม
5.2 การเรียนรู้ 1. ครูอธิบาย ถาม-ตอบตามหัวข้อ

2. ครูให้นักเรียนทําแบบฝึกหัด

3. ครูให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมและร่วมกันเฉลย

5.3 การสรุป 1. ครูสรุปเนื้อหาสาระสําคัญในบทเรียนและมอบหมายงาน
2. ครูให้นักเรียนทดสอบหลังเรียน

5.4 การวัดและประเมินผล
1 วิธีการวัดและประเมินผล (ก่อนเรียน ระหว่างเรียน หลังเรียน)

1.1 ด้านความรู้
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- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้

1.2 ด้านทักษะ

- ตรวจแบบประเมินผลการปฏิบัติ

- ตรวจกิจกรรมเสริมสร้างประสบการณ์

1.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

- ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมนําความรู้

- ประมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงประสงค์

2 เครื่องมือในการวัดและประเมินผล

2.1 ด้านความรู้

- แบบทดสอบภาคความรู้

2.2 ด้านทักษะ

- แบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรียนรู้

2.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- แบบประเมินพฤติกรรมผู้เรียน

3 เกณฑ์การวัดและประเมินผล

3.1 ด้านความรู้

การประเมินแบบทดสอบภาคความรู้ต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 60%

3.2 ด้านทักษะ

การประเมินแบบแบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรือนรู้ได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 7096

3.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

การประเมินพฤติกรรมผู้เรียนต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 80%

6.ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

1. หนังสืองานแม่บ้านโรงแรม
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2. แบบฝึกหัด

3. แบบทดสอบและแบบประเมินพฤติกรรม

4. แหล่งสืบค้นข้อมูลห้องสมุดวิทยาลัย ศูนย์วิทยบริการ ห้อง Internet

6.2 ส่ือโสตทัศน์ (ถ้ามี)
1. PowerPoint

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้าม)ี
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้
1.แบบฝึกหัด

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
9. การวัดและประเมินผล

คะแนนการประเมินผล (อิงเกณฑ์)

80 – 100 คะแนน ได้ผลการเรียน 4.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม

75 – 79 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีมาก

70 – 74 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดี

65 – 69 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีพอใช้

60 – 64 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์พอใช้

55 – 59 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อน

50 – 54 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อนมาก

ต่ํากว่า 50คะแนน ได้ผลการเรียน 0 หมายถึง ผลการเรียนต่ํากว่าเกณฑ์ข้ันต่ํา

10. บันทึกหลังสอน
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10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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แบบฝึกหัดหน่วยที่ 3
การจัดการห้องพักโรงแรม

คําสั่ง จงทําเครื่องหมายหน้าข้อความที่ถูกต้อง และเคร่ืองหมาย  หน้าข้อความที่ผิด (10 คะแนน)

.......... 1. ห้องพักท่ีประกอบด้วยเตียงใหญ่ 1 เตียง และเตียงเด่ียว 1 เตียง หมายถึงห้องพักประเภท Twin Room

.......... 2. Suite ประกอบด้วยห้องหลายห้อง เช่น ห้องนอน,ห้องพัก,ห้องรับแขก,ห้องนั่งเล่น มีการจัด
ตกแต่งอย่างสวยงาม

.......... 3. เป็นห้องพักที่มีขนาดกว้างขวาง นิยมตั้งอยู่บนสุดของอาคาร และมีส่วนเช่ือมต่อไปยังส่วน
ต่าง ๆ ของโรงแรม หมายถึงห้องพักประเภท Penthouse

.......... 4. Queen Bed เป็นเตียงที่มีขนาดใหญ่ท่ีสุดในประเภทเตียงนอนทั้งหมด

.......... 5. การปูกระดาษขาวรองพื้นในช้ันวางผ้าในรถเข็นทําความสะอาดก็เพื่อป้องกันสนิมและสิ่ง
สกปรกต่าง ๆ

.......... 6. การใช้ผ้าคลุมรถเข็นสําหรับทําความสะอาดเป็นข้ันตอนแรกในการจัดเตรียมรถสําหรับทํา
ความสะอาดห้องพัก เพื่อป้องกันฝุ่น

.......... 7. นํ้ายาที่ใช้ในการทําความสะอาดทุกชนิด ควรมีป้ายบอกไว้ให้ชัดเจน

.......... 8. พนักงานทําความสะอาดห้องพักจะทําเฉพาะห้องที่แขกแขวนป้าย “Do Not Disturbed”

.......... 9. การขออนุญาตเข้าห้องพักแขกโดยการเคาะประตู 3 คร้ัง ใช้สันน้ิวกลางและน้ิวชี้เคาะเบา ๆ

.......... 10. “Please Make Up Room” ตรงกับคําว่า “โปรดทําความสะอาดห้อง”

.......... 11. ห้องพักท่ีสะอาดถือว่าเป็นหัวใจสําคัญที่สุดของโรงแรม

.......... 12. ข้ันตอนแรกของการทําความสะอาดห้องพักแขกคือ การเปิดกุญแจห้องพัก

.......... 13. การเปิดไฟทุกดวงในห้องพักแขกเพื่อสํารวจการชํารุดเป็นหนึ่งในข้ันตอนการทําความ
สะอาดห้องพักแขก

.......... 14. ข้ันตอนสุดท้ายของการทําความสะอาดห้องพักแขกคือ ปิดผ้าม่าน

.......... 15. การใส่นํ้ายาทําความสะอาดทิ้งไว้ในชักโครกเพื่อให้นํ้ายาทําปฏิกิริยา

.......... 16. ข้ันตอนแรกของการทําความสะอาดอ่างอาบน้ํา เริ่มจากการทําความสะอาดฝักบัวเป็น
อันดับแรก

.......... 17. การทําความสะอาดโถส้วม เริ่มทําจากบริเวณด้านในไปหาด้านนอก

.......... 18. การปูเตียงที่นิยมใช้ในปัจจุบันมี 2 รูปแบบ คือ การปูผ้า 3 ผืน และการปูแบบใช้ผ้านวม

.......... 19. การเปิดเตียงมี 2 แบบ คือ การเปิดเตียงแบบ 45o และการเปิดเตียงแบบ 90o

.......... 20. การเปิดเตียงจะเปิดในช่วงเวลา 14.00 น. ของทุกวันทุกห้องที่มีแขกพัก
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สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที่ 3
การจัดการห้องพักโรงแรม

คําสั่ง จงทําเครื่องหมายหน้าข้อความที่ถูกต้อง และเคร่ืองหมาย  หน้าข้อความที่ผิด (10 คะแนน)

........ 1. ห้องพักท่ีประกอบด้วยเตียงใหญ่ 1 เตียง และเตียงเด่ียว 1 เตียง หมายถึงห้องพักประเภท Twin Room

....... 2. Suite ประกอบด้วยห้องหลายห้อง เช่น ห้องนอน,ห้องพัก,ห้องรับแขก,ห้องนั่งเล่น มีการจัด ตกแต่งอย่าง
สวยงาม

....... 3. เป็นห้องพักที่มีขนาดกว้างขวาง นิยมตั้งอยู่บนสุดของอาคาร และมีส่วนเช่ือมต่อไปยังส่วน
ต่าง ๆ ของโรงแรม หมายถึงห้องพักประเภท Penthouse

........ 4. Queen Bed เป็นเตียงที่มีขนาดใหญ่ท่ีสุดในประเภทเตียงนอนทั้งหมด

....... 5. การปูกระดาษขาวรองพื้นในช้ันวางผ้าในรถเข็นทําความสะอาดก็เพื่อป้องกันสนิมและสิ่ง
สกปรกต่าง ๆ

........ 6. การใช้ผ้าคลุมรถเข็นสําหรับทําความสะอาดเป็นข้ันตอนแรกในการจัดเตรียมรถสําหรับทํา
ความสะอาดห้องพัก เพื่อป้องกันฝุ่น

...... 7. นํ้ายาที่ใช้ในการทําความสะอาดทุกชนิด ควรมีป้ายบอกไว้ให้ชัดเจน

........ 8. พนักงานทําความสะอาดห้องพักจะทําเฉพาะห้องที่แขกแขวนป้าย “Do Not Disturbed”

...... 9. การขออนุญาตเข้าห้องพักแขกโดยการเคาะประตู 3 คร้ัง ใช้สันน้ิวกลางและน้ิวชี้เคาะเบา ๆ

...... 10. “Please Make Up Room” ตรงกับคําว่า “โปรดทําความสะอาดห้อง”

...... 11. ห้องพักท่ีสะอาดถือว่าเป็นหัวใจสําคัญที่สุดของโรงแรม

....... 12. ข้ันตอนแรกของการทําความสะอาดห้องพักแขกคือ การเปิดกุญแจห้องพัก

...... 13. การเปิดไฟทุกดวงในห้องพักแขกเพื่อสํารวจการชํารุดเป็นหนึ่งในข้ันตอนการทําความ
สะอาดห้องพักแขก

........ 14. ข้ันตอนสุดท้ายของการทําความสะอาดห้องพักแขกคือ ปิดผ้าม่าน

....... 15. การใส่นํ้ายาทําความสะอาดทิ้งไว้ในชักโครกเพื่อให้นํ้ายาทําปฏิกิริยา

........ 16. ข้ันตอนแรกของการทําความสะอาดอ่างอาบน้ํา เริ่มจากการทําความสะอาดฝักบัวเป็น
อันดับแรก

........ 17. การทําความสะอาดโถส้วม เริ่มทําจากบริเวณด้านในไปหาด้านนอก

....... 18. การปูเตียงที่นิยมใช้ในปัจจุบันมี 2 รูปแบบ คือ การปูผ้า 3 ผืน และการปูแบบใช้ผ้านวม

....... 19. การเปิดเตียงมี 2 แบบ คือ การเปิดเตียงแบบ 45o และการเปิดเตียงแบบ 90o

........ 20. การเปิดเตียงจะเปิดในช่วงเวลา 14.00 น. ของทุกวันทุกห้องที่มีแขกพัก



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

กิจกรรมเสริมหลักสูตร หน่วยที่ 3
เรื่อง คิดดี ทําดี ชีวีมีสุข

คําส่ัง ให้ผู้เรียนเติมข้อความในตารางด้านขวามือให้สอดคล้องกับการประพฤตปฏิบัติตนตาม
ตารางด้านซ้ายมือให้สมบูรณ์ท่ีสุด

การประพฤติปฏิบัติตน ผลดีต่อตนเองและสังคม
1. ความมีเมตตากรุณา ................................................................................

................................................................................
2. การไม่เบียดเบียนของส่วนรวมมาเป็นของตน ................................................................................

................................................................................
3. การไม่โลภ ไม่ขโมย ................................................................................

................................................................................
4. การรู้จักประหยัดอดออม ................................................................................

................................................................................
5. ความขยันหม่ันเพียร ................................................................................

................................................................................
6. ความมีสติ มีเหตุผล ................................................................................

................................................................................
7. การไม่ละเมิดของรักของผู้อ่ืน ................................................................................

................................................................................
8. การไม่เสพส่ิงเสพติด ................................................................................

................................................................................
9. ความรู้รักสามัคคี ................................................................................

................................................................................
10. การไม่ประทุษร้ายต่อชีวิตและทรัพย์สินของผู้อ่ืน ................................................................................

................................................................................



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

ใบงานที่ 3.1
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม
เรื่อง จําแนกประเภทของห้องพักในโรงแรม

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. บอกประเภทของห้องพักในโรงแรมได้ (K)

คําส่ัง ให้นักเรียนอธิบายประเภทของห้องพักในโรงแรม ดังต่อไปนี้ (10 คะแนน)
1. Single Room
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….………
2. Twin Room
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………….…………
3. Suite
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….………
4. Connecting Room
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….………
5. Duplex
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………….



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

เฉลยใบงานท่ี 3.1
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม
เรื่อง จําแนกประเภทของห้องพักในโรงแรม

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. บอกประเภทของห้องพักในโรงแรมได้ (K)

คําส่ัง ให้นักเรียนอธิบายประเภทของห้องพักในโรงแรม ดังต่อไปนี้ (10 คะแนน)
1. Single Room

ห้องพักท่ีมีเตียงเดียว รับรองแขกพักได้ 1 คน แต่ปัจจุบันโรงแรมจะไม่มีห้องลักษณะนี้ไว้บริการ แต่จะ
เป็นห้องคู่สําหรับพัก 2 คนแทน พนักงานสามารถขายเป็นห้องพักเดี่ยวให้แขกได้เช่นกัน

2. Twin Room
ห้องพักที่ประกอบด้วยเตียงเดี่ยว 2 เตียง วางคู่กัน โดยมีโต๊ะหัวเตียงคั่นอยู่ระหว่างกลาง รับรองแขก

พักได้ 2 คน

3. Suite
เป็นห้องสวีทหรือห้องชุดที่ประกอบด้วยห้องหลายห้อง เช่น ห้องนอน,ห้องพัก,ห้องรับแขก,ห้องนั่งเล่น

มีการจัดตกแต่งสวยงาม มีสิ่งอํานวยความสะดวกมากกว่าห้องพัก อื่น ๆ ทั่วไป อัตราค่าห้องพักจะแพงกว่า
ห้องพักประเภทอื่น ๆ ข้ึนอยู่กับขนาดและมาตรฐานของโรงแรม

4. Connecting Room
ห้องพักท่ีมี 2 ห้องอยู่ติดกัน มีประตูเปิดถึงกันได้ เหมาะสําหรับแขกท่ีพักเป็นครอบครัว

5. Duplex
ห้องชุด 2 ช้ัน มีบันได้เช่ือภายใน ประกอบด้วยห้องนอน 1 หรือ 2 ห้อง มีห้องนั่งเล่น เหมาะสําหรับ

แขกท่ีมาเป็นครอบครัว



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

บบประเมินผลการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 3
ใบงานที่ 3.1 เรื่อง จําแนกประเภทของห้องพักในโรงแรม ระดับ ปวช.1

คําช้ีแจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ
ระดับ 3 = ดี ระดับ 2 = พอใช้ ระดับ 1 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
3 2 1

1. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหัวข้อท่ีกําหนด
2. เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
3. แสดงออกถึงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
4. คําสําคัญท่ีเขียน สั้น กระชับ อ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอย่างถูกต้อง
5. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 15 คะแนน
11 - 15 คะแนน ระดับดี
6 - 10 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 5 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงชื่อ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 3
สอนคร้ังท่ี 6 สัปดาห์ท่ี 6 ระดับ ปวช.1

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขท่ี..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องท่ีตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตย์สุจริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

ใบงานที่ 3.2
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม
เรื่อง เขียนขั้นตอนการทําความสะอาดห้องพัก

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนขั้นตอนการทําความสะอาดห้องพักได้ (P)

คําส่ัง ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการทําความสะอาดห้องพักแขกตามมาตรฐานของโรงแรม (10คะแนน)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….....………………….………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………….....………………….………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………….....………………….………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………….....………………
….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….....………………….……………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………….....………………….……………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………….....………………….……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

เฉลยใบงานท่ี 3.2
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม
เรื่อง เขียนขั้นตอนการทําความสะอาดห้องพัก

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนขั้นตอนการทําความสะอาดห้องพักได้ (P)

คําส่ัง ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการทําความสะอาดห้องพักแขกตามมาตรฐานของโรงแรม (10 คะแนน)
ข้ันตอนการทําความสะอาดห้องพักแขก มีข้ันตอนปฏิบัติดังน้ี

(1) รับใบรายงานสภาพห้องจากห้องทํางานแผนกแม่บ้าน
(2) เบิกกุญแจห้องพักแขก
(3) สํารวจความพร้อมของรถเข็นสําหรับทําความสะอาดห้องพักแขก
(4) นํารถเข็นจอดขวางไว้หน้าประตูห้องพักแขก
(5) เคาะประตูห้องพัก เม่ือแน่ใจว่าไม่มีใครอยู่ให้ไขกุญแจเข้าไปและแขวนป้าย “ทําความ

สะอาดห้องพัก” (Make Up Room) ไว้ที่ลูกบิดหน้าห้องพักแขก
(6) เปิดไฟทุกดวง เพื่อสํารวจการชํารุดหรือไม่
(7) รูดม่านพร้อมสํารวจความเรียบร้อย และเปิดหน้าต่างเพ่ือให้อากาศถ่ายเทได้สะดวก
(8) ปิดเครื่องปรับอากาศ (กรณีแขกเปิดทิ้งไว้)
(9) ถ้าเป็นห้องพักที่แขกเพิ่งออกไป ให้สํารวจว่ามีสิ่งใดหายหรือแขกลืมไว้ในห้องพัก ถ้ามีต้อง

รีบแจ้งที่แผนกบริการส่วนหน้าเพื่อจัดเก็บของที่แขกลืมไว้
(10) ถ้าเป็นห้องที่แขกอยู่ต่อให้เก็บเสื้อผ้าของแขกท่ีถอดวางไว้ตามท่ีต่าง ๆ ให้เรียบร้อย
(11) ดึงผ้าปูที่นอน ผ้าห่ม ถอดปลอกหมอนท่ีใช้แล้วออกท่ีละผืน เพื่อตรวจสอบว่ามีส่ิงของท่ี

แขกลืมไว้หรือไม่
(12) นําผ้าปูท่ีนอน ปลอกหมอนท่ีใช้แล้ว รวมท้ังผ้าในห้องน้ํา นําไปใส่ในรถเข็น
(13) นําตะกร้าใส่อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องน้ํามาไว้หน้าห้องน้ํา
(14) นําผ้าปูท่ีนอน ปลอกหมอนใหม่มาวางไว้บนเตียง
(15) ปัดฝุ่น/ดูดฝุ่น ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์
(16) ทําความสะอาดห้องน้ํา
(17) ปูเตียงตามมาตรฐานของโรงแรม



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

(18) จัดเตรียมของใช้สําหรับแขกให้พร้อมและตรวจดูความเรียบร้อย
(19) ปิดผ้าม่าน (กรณีท่ีเปิดหน้าต่าง ควรปิดหน้าต่างให้เรียบร้อยก่อน)
(20) ตรวจความเรียบร้อยท้ังหมดของห้องพักอีกครั้ง
(21) ปลดป้าย “ทําความสะอาดห้องพัก” ออก
(22) ปิดไฟ
(23) ปิดล็อคประตูให้เรียบร้อยพร้อมทําความสะอาดลูกบิดและบานประตูด้านหน้าห้องพัก

แขก
(24) ลงบันทึกการทํางานและสถานะห้องพักในใบรายงาน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
36

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 3
ใบงานที่ 3.2 เรื่อง เขียนขั้นตอนการทําความสะอาดห้องพัก ระดับ ปวช.1

คําช้ีแจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ
ระดับ 3 = ดี ระดับ 2 = พอใช้ ระดับ 1 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
3 2 1

1. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหัวข้อท่ีกําหนด
2. เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
3. แสดงออกถึงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
4. คําสําคัญท่ีเขียน สั้น กระชับ อ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอย่างถูกต้อง
5. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 15 คะแนน
11 - 15 คะแนน ระดับดี
6 - 10 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 5 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงชื่อ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4
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แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 3
สอนคร้ังท่ี 7 สัปดาห์ท่ี 7 ระดับ ปวช.1

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขท่ี..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องท่ีตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตยสุ์จริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
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ชั่วโมงรวม
4
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ใบงานที่ 3.3
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม
เรื่อง ปฏิบัติการปูเตียง

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. ปฏิบัติการปูเตียงตามข้ันตอนได้ (P)

เครื่องมือและอุปกรณ์
1. เตียงขนาด 3.5 ฟุต
2. ผ้าปูเตียง จํานวน 3 ผืน
3. ผ้ากันเปื้อน จํานวน 1 ผืน
4. หมอน จํานวน 1 ใบ
5. ปลอกหมอน จํานวน 1 ใบ
6. ผ้าห่ม จํานวน 1 ผืน

ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติมีดังนี้
1. ปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล
2. การเก็บเตียง
3. การปูผ้าผืนที่ 1
4. การปูผ้าผืนที่ 2
5. การปูผ้าห่ม
6. การปูผ้าผืนที่ 3
7. การใส่ปลอกหมอน

ข้อเสนอแนะ
1. ศึกษาขั้นตอนการปูตียงตามหัวข้อการปูเตียงแบบปูผ้า 3 ผืน ข้อ 1 – 9 ตามข้ันตอน

สรุปผลการปฏิบัติงาน (10 คะแนน)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………….....………………….……………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3

ชื่อหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม

สอนครั้งท่ี
6-9

ชั่วโมงรวม
4
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เฉลยใบงานท่ี 3.3
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการห้องพักโรงแรม
เรื่อง ปฏิบัติการปูเตียง

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. 1. ปฏิบัติการปูเตียงตามข้ันตอนได้ (P)

เครื่องมือและอุปกรณ์
1. เตียงขนาด 3.5 ฟุต
2. ผ้าปูเตียง จํานวน 3 ผืน
3. ผ้ากันเปื้อน จํานวน 1 ผืน
4. หมอน จํานวน 1 ใบ
5. ปลอกหมอน จํานวน 1 ใบ
6. ผ้าห่ม จํานวน 1 ผืน

ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติมีดังนี้
1. ปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล
2. การเก็บเตียง
3. การปูผ้าผืนที่ 1
4. การปูผ้าผืนที่ 2
5. การปูผ้าห่ม
6. การปูผ้าผืนที่ 3
7. การใส่ปลอกหมอน

ข้อเสนอแนะ
1. ศึกษาขั้นตอนการปูตียงตามหัวข้อการปูเตียงแบบปูผ้า 3 ผืน ข้อ 1 – 9 ตามข้ันตอน

สรุปผลการปฏิบัติงาน (10 คะแนน)
การปูเตียงแบบปูผ้า 3 ผืน มีข้ันตอนดังนี้

1) การเก็บเตียง โดยดึงผ้าปูที่นอน ผ้าห่ม รวมทั้งปลอกหมอนโดยพับผ้าปู และปลอกหมอน
อย่างง่าย เพื่อสะดวกแก่การนับจํานวนส่งซัก ส่วนผ้าห่มและตัวหมอน ให้วางไว้ที่เก้าอ้ีหรือที่วางกระเป๋า ห้าม
วางบนพื้นเป็นอันขาด

2) เก็บผ้าที่ใช้แล้วในห้องนํ้าออกไปใส่ถุงสําหรับใส่ผ้าแขกใช้แล้วอยู่ที่รถเข็นสําหรับทําห้อง
พร้อมกัน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
3
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3) ตรวจผ้ารองกันเปื้อน ถ้าสกปรกให้เปลี่ยนและนําผืนใหม่มาปูแทน วิธีการปูเตียงท่ีถูกต้อง
พนักงานควรยื่นข้างเตียงด้านท่ีจะเปิดเตียง

4) เริ่มปูผ้าผืนท่ี 1 โดยการควํ่าตะเข็บ ให้ผ้าด้านท่ีเรียบร้อยอยู่ด้านบน ให้รอยพับตรงกลาง
ของผ้าอยู่กึ่งกลางของเตียง เหน็บผ้าด้านข้างเตียงทํามุม 45o หรือ 90o ทั้ง 4 ด้าน โดยเริ่มจากด้านหัวเตียงทั้ง
สองด้าน และต่อด้วยด้านปลายเตียงเหมือนกัน (การเหน็บด้านปลายเตียงนั้นจะทําหรือไม่ขึ้นอยู่กับแผนก
แม่บ้านของแต่ละโรงแรม) จัดสอดผ้าด้านข้างดึงให้เรียบตึง

5) การปูผ้าผืนที่ 2 โดยปูหงายตะเข็บให้รอยพับตรงกลางของผ้าปูอยู่ตรงกึ่งกลางเตียง ชายผ้า
ด้านบนให้เสมอหัวเตียง ปล่อยชายผ้าด้านข้างให้พอดีกับขอบเตียงด้านล่าง โดยไม่ต้องเหน็บชายผ้าด้านข้างเข้า

6) การปูผ้าห่ม ให้ปูผ้าห่มห่างจากขอบหัวเตียง ประมาณ 6 – 8 น้ิว ให้ตราผ้าห่มอยู่ด้าน
ปลายเตียงและตราอยู่ด้านใน และให้ชายข้างผ้าห่มด้านเปิดเตียงส้ันกว่าผ้าปูผืนที่ 2 เล็กน้อย

7) การปูผ้าผืนที่ 3 โดยการปูคว่ําตะเข็บ ให้ขอบบนของผ้าเสมอกับขอบผ้าห่ม และให้รอยพับ
ตรงกลางของผ้าปูอยู่ตรงก่ึงกลางเตียง ปล่อยชายห้อยลง

8) พับผ้าปูผืนที่ 2 จากด้านบนหัวเตียงลงมาปิดผ้าห่มและผ้าปูผืนท่ี 3 โดยพับลงมาประมาณ
2 ทบ ทําการเหน็บชายผ้าทั้ง 3 ผืน (ผ้าปูผืนท่ี 2,ผ้าห่ม,ผ้าปูผืนท่ี 3) เข้าใต้ท่ีนอนท้ัง 4 ด้าน โดยวนรอบเตียง
แบบทวนเข็มนาฬิกา ทํามุม 45o หรือ 90o และผ้าปูผืนบนสุดจะต้องเรียบตึง สวยงาม

9) การใส่ปลอกหมอน โดยพนักงานใช้แขนกดบีบที่กึ่งกลางแนวข้อศอก เพื่อให้ง่ายต่อการใส่
และกลับด้านในของปลอกหมอนประมาณครึ่งใบ พร้อมทั้งจับหมอนใส่ลงไปในปลอกหมอน และวางหมอนด้าน
ไม่มีตะเข็บอยู่ติดกับผ้าคลุมเตียง ส่วนด้านที่มีตะเข็บและแนวเปิดของปลอกหมอนให้อยู่ด้านหัวเตียงละด้านที่ไม่
เปิดเตียง

10) การคลุมผ้าคลุมเตียง โดยการวางผ้าคลุมเตียงจากปลายเตียงมายังด้านหัวเตียง แล้วพับ
กลับมา ให้รอยพับทบกลับมาห่างจากขอบเตียงประมาณ 1 ฟุต นําหมอนมาวางบนผ้าคลุมท่ีพับทบไว้ โดยให้
หมอนวางทับอยู่บนผ้าคลุมประมาณ 6 – 8 นิ้ว ตลบริมผ้าคลุมเตียงพับกลับมาบนหมอนจัดผ้าคลุมเตียงให้ตึง
และผลักเก็บเข้าท่ีเดิมให้เรียบร้อย
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 3
ใบงานท่ี 3.3 เรื่อง ปฏิบัติการปูเตียง ระดับ

คําชี้แจง ทําเคร่ืองหมาย ลงในช่องให้ตรงกับความเป็นจริง
ประเด็นที่ประเมิน

1. การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์
2. การใช้วัสดุ อุปกรณ์
3. ปฏิบัติงานถูกต้องตามข้ันตอน
4. ความเรียบร้อยของงาน
5. ผลงานถูกต้อง

ลงช่ือ

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

เกณฑ์การประเมิน
3 หมายถึง ดี
2 หมายถึง พอใช้
1 หมายถึง ปรับปรุง

เลขท่ี ช่ือ – สกุล
พฤติกรรมท่ีประเมิน

ข้อท่ี 1 ข้อท่ี 2 ข้อท่ี 3 ข้อท่ี 4 ข้อท่ี 5
1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3
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แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์

วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 3
สอนคร้ังท่ี 8-9 สัปดาห์ท่ี 8-9 ระดับ

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขท่ี..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องท่ีตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตยสุ์จริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน
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แบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 3
เรื่อง การจัดการห้องพักโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 3
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษคําตอบ
1. ห้องพักท่ีมี 2 ห้องอยู่ติดกัน และมีประตูเปิดถึงกันได้ หมายถึงห้องพักประเภทใด

ก. Connecting Room
ข. Double Room
ค. Adjoining Room
ง. Penthouse

2. ข้อใดหมายถึงห้องพักเตียงเดี่ยว 2 เตียง
ก. Single Room
ข. Double Room
ค. Twin Room
ง. Triple Room

3. เตียงที่มีขนาดใหญ่ท่ีสุดในประเภทของเตียงท้ังหมดหมายถึง ข้อใด
ก. Extra Bed
ข. Queen Bed
ค. Baby Cot
ง. King Bed

4. ห้องพักประเภทใดท่ีรับรองแขกพักได้ 3 คน
ก. Double Room
ข. Single Room
ค. Twin Room
ง. Triple Room

5. การทําความสะอาดห้องพักแขก พนักงานทําความสะอาดควรทําความสะอาดห้องพักใดก่อนเป็น อันดับ
แรก

ก. ห้องว่าง
ข. ห้องท่ีช่างซ่อมฝักบัวเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ค. ห้องท่ีแขกขอให้ทําห้องให้ก่อน
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ง. ห้องเช็คเอ้าท์ท่ีไม่มีกําหนดเวลาเช็คอิน
6. ข้อใด ไม่ใช่ เป็นการจัดเตรียมเครื่องใช้และอุปกรณ์สําหรับทําความสะอาดห้องพัก

ก. จัดผ้าแต่ละประเภทให้เพียงพอ
ข. จัดตารางเวรพนักงานสําหรับทําความสะอาด
ค. จัดวางอุปกรณ์เป็นหมวดหมู่
ง. น้ํายาทําความสะอาดทุกชนิดมีป้ายบอกไว้ชัดเจน

7. ในการเตรียมรถเข็นสําหรับทําความสะอาดห้องพักแขก ข้อใดเป็นข้ันตอนแรกในการจัดเตรียม
ก. นําของใช้และอุปกรณ์ทําความสะอาดทุกชิ้น ออกจากรถพร้อมล้างทําความสะอาด
ข. เช็ดฝุ่นตามชั้นวางภายในรถให้สะอาด
ค. ตรวจสภาพล้ออยู่เสมอ
ง. นําผ้าท่ีไม่ใช้แล้วท่ีมีความสะอาด คลุมรถเพื่อป้องกันฝุ่น

8. ในกรณีมีป้าย “Do Not Disturbed” แขวนไว้หน้าห้องพักมีความหมายว่าอะไร
ก. ห้ามรบกวน
ข. ห้องชํารุด
ค. ห้องแขกสกปรก
ง. ห้องว่างทําความสะอาดแล้ว

9. ข้อใดคือขั้นตอนสุดท้ายในการทําความสะอาดห้องพักแขก
ก. ปิดไฟ
ข. ปลดป้ายทําความสะอาดห้องพักออก
ค. ปิดประตูล็อคให้เรียบร้อย
ง. ลงบันทึกการทํางานและสถานะของห้องพักในใบรายงาน

10. ในการทําความสะอาดอ่างอาบน้ํา พนักงานควรทําบริเวณใดเป็นอันดับแรก
ก. ฝักบัว
ข. อุปกรณ์ก๊อกน้ํา
ค. ผนังห้องน้ํา
ง. อ่างน้ํา

11. หากพบว่าแขกลืมของไว้ในห้องพักพนักงานควรแจ้งแผนกใด
ก. แผนกรักษาความปลอดภัย
ข. แผนกบริการส่วนหน้า
ค. แผนกบุคคล
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ง. แผนกช่าง
12. กรณีแขกแขวนป้าย “Please Make Up Room” พนักงานควรทําอย่างไร

ก. ห้ามรบกวนแขก
ข. รอแขกโทรแจ้งให้ทําความสะอาดอีกที
ค. รีบทําความสะอาดห้องพักแขกทันที
ง. ห้องทําความสะอาดแล้ว

13. ในการทําความสะอาดห้องน้ําแขก ข้อใดควรทําเป็นลําดับแรก
ก. ทําความสะอาดอ่างหน้า
ข. จัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องใช้สําหรับทําความสะอาด
ค. ทําความสะอาดโถส้วม
ง. จัดของห้องน้ําแขกให้ครบ

14. การขออนุญาตเข้าห้องพักแขกพนักงานควรเคาะประตูกี่ครั้ง
ก. 1 ครั้ง
ข. 2 ครั้ง
ค. 3 ครั้ง
ง. 4 ครั้ง

15. การปูเตียงแบบใช้ผ้าปูแบบ 3 ผืน มีวิธีการปูผืนท่ีสามอย่างไร
ก. ปูโดยการหงายตะเข็บ
ข. ปูโดยการควํ่าตะเข็บ
ค. ปูโดยห่างจากหัวเตียง 5 – 6 นิ้ว
ง. ปูโดยให้ตราผ้าหงายขึ้นด้านบน

16. Turn Down มีความหมายตรงกับข้อใด
ก. การเก็บเตียง
ข. การปูเตียงแบบใช้ผ้าปู 3 ผืน
ค. การปูเตียงแบบใช้ผ้านวม
ง. การเปิดเตียง

17. การเปิดเตียงพนักงานจะเปิดช่วงเวลาใดของทุกวัน ทุกห้องท่ีมีแขกพัก
ก. 17.00 – 21.00 น.
ข. 15.00 – 16.00 น.
ค. 14.00 – 15.00 น.
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ง. 12.00 – 13.00 น
18. การปูผ้าห่ม ควรห่างจากขอบหัวเตียงก่ีนิ้ว

ก. 4-5 นิ้ว
ข. 6-8 นิ้ว
ค. 7-9 นิ้ว
ง. 8-9 นิ้ว

19. ข้อใด ไม่ใช่ การปูเตียงแบบใช้ผ้านวมหรือดูเว่ท์
ก. มีขั้นตอนการปูเช่นเดียวกับการปูเตียงแบบ 3 ผืน
ข. ปูผ้าผืนท่ี 2 โดยปูหงายตะเข็บขึ้น
ค. ปล่อยชายผ้าด้านหัวเตียงยาวกว่าขอบบนของเตียงประมาณ 8-10 นิ้ว
ง. ปูผ้าผืนท่ี 2 โดยคว่ําตะเข็บ

20. การเปิดเตียงมีก่ีแบบ
ก. 2 แบบ
ข. 3 แบบ
ค. 4 แบบ
ง. 5 แบบ
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 3
เรื่อง การจัดการห้องพักโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 3
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ข้อ คําตอบ

1. ก

2. ค

3. ง

4. ง

5. ค

6. ข

7. ก

8. ก

9. ง

10. ค

11 ข

12. ค

13. ข

14. ค

15. ข

16. ง

17. ก

18. ข

19. ง

20. ก
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แบบทดสอบหลังเรียน หน่วยที่ 3
เรื่อง การจัดการห้องพักโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 3
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษคําตอบ
1. พนักงานทําความสะอาดห้องพักจะเปิดเตียงให้ช่วงเวลาใด

ก. 12.00 – 13.00 น.
ข. 14.00 – 15.00 น.
ค. 15.00 – 16.00 น.
ง. 17.00 – 21.00 น.

2. Turn Down มีความหมายตรงกับข้อใด
ก. การเปิดเตียง
ข. การเก็บเตียง
ค. การปูเตียงแบบใช้ผ้านวม
ง. การปูเตียงแบบใช้ผ้าปู 3 ผืน

3. การปูเตียงแบบใช้ผ้าปูแบบ 3 ผืน มีวิธีการปูผ้าผืนท่ี 3 อย่างไร
ก. ปูโดยห่างจากหัวเตียงประมาณ 5 – 6 นิ้ว
ข. ปูโดยการหงายตะเข็บ
ค. ปูโดยคว่ําตะเข็บ
ง. ปูโดยให้ตราผ้าห่มหงายข้ึนด้านบน

4. ข้ันตอนแรกในการทําความสะอาดอ่างน้ําพนักงานควรเริ่มต้นท่ีบริเวณใด
ก. อ่างน้ํา
ข. ผนังห้องน้ํา
ค. ฝักบัว
ง. ก๊อกน้ํา

5. ข้อใดคือขั้นตอนสุดท้ายในการทําความสะอาดห้องพักแขก
ก. ปิดไฟ เปิดผ้าม่าน
ข. ปลดป้ายทําความสะอาดห้องพักออก
ค. ลงบันทักการทํางานและสถานะห้องพักในใบรายงาน
ง. ปิดประตูล็อคให้เรียบร้อย
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6. ป้าย Do Not Disturbed แขวนไว้หน้าห้องพักมีความหมายว่าอย่างไร
ก. ห้องแขกสกปรก
ข. ห้องชํารุด
ค. ห้ามรบกวน
ง. ห้องว่างทําความสะอาดแล้ว

7. ห้องพักท่ีมี 2 ห้องอยู่ติดกัน และมีประตูเปิดถึงกันได้ หมายถึงห้องพักประเภทใด
ก. Adjoining Room
ข. Connecting Room
ค. Penthouse
ง. Double Room

8. ห้องพักประเภทใดท่ีรับรองแขกได้ 3 คน
ก. Triple Room
ข. Double Room
ค. Single Room
ง. Twin Room

9. การทําความสะอาดห้องพัก พนักงานทําความสะอาดควรทําห้องพักใดก่อนเป็นอันดับแรก
ก. ห้องว่าง
ข. ห้อเช็คเอ๊าท์ท่ีไม่มีกําหนดเวลาเซ็คอิน
ค. ห้องท่ีแขกขอให้ทําก่อน
ง. ห้องท่ีช่างซ่อมหลอดไฟเรียบร้อย

10.ข้อใด ไม่ใช่ การจัดเตรียมเคร่ืองใช้และอุปกรณ์สําหรับทําความสะอาดห้องพัก
ก. จัดผ้าแต่ละประเภทให้เรียบร้อย
ข. จัดวางอุปกรณ์เป็นหมวดหมู่
ค. น้ํายาทําความสะอาดทุกชนิดควรมีป้ายบอกไว้ชัดเจน
ง. การจัดตารางเวรทําความสะอาดของพนักงาน

11. ข้อใดหมายถึงห้องพักเตียงเดี่ยว 2 เตียง
ก. Single Room
ข. Double Room
ค. Twin Room
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ง. Triple Room

12. เตียงที่มีขนาดใหญ่ท่ีสุดในประเภทของเตียงท้ังหมดหมายถึง ข้อใด
ก. Extra Bed
ข. Queen Bed
ค. Baby Cot
ง. King Bed

13. ในการเตรียมรถเข็นสําหรับทําความสะอาดห้องพักแขก ข้อใดเป็นข้ันตอนแรกในการจัดเตรียม
ก. นําของใช้และอุปกรณ์ทําความสะอาดทุกชิ้น ออกจากรถพร้อมล้างทําความสะอาด
ข. เช็ดฝุ่นตามชั้นวางภายในรถให้สะอาด
ค. ตรวจสภาพล้ออยู่เสมอ
ง. นําผ้าท่ีไม่ใช้แล้วท่ีมีความสะอาด คลุมรถเพื่อป้องกันฝุ่น

14. . หากพบว่าแขกลืมของไว้ในห้องพักพนักงานควรแจ้งแผนกใด
ก. แผนกรักษาความปลอดภัย
ข. แผนกบริการส่วนหน้า
ค. แผนกบุคคล
ง. แผนกช่าง

15. กรณีแขกแขวนป้าย “Please Make Up Room” พนักงานควรทําอย่างไร
ก. ห้ามรบกวนแขก
ข. รอแขกโทรแจ้งให้ทําความสะอาดอีกที
ค. รีบทําความสะอาดห้องพักแขกทันที
ง. ห้องทําความสะอาดแล้ว

16. ในการทําความสะอาดห้องน้ําแขก ข้อใดควรทําเป็นลําดับแรก
ก. ทําความสะอาดอ่างหน้า
ข. จัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องใช้สําหรับทําความสะอาด
ค. ทําความสะอาดโถส้วม
ง. จัดของห้องน้ําแขกให้ครบ

17. การขออนุญาตเข้าห้องพักแขกพนักงานควรเคาะประตูกี่ครั้ง
ก. 1 ครั้ง
ข. 2 ครั้ง
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ค. 3 ครั้ง
ง. 4 ครั้ง

18. การปูผ้าห่ม ควรห่างจากขอบหัวเตียงก่ีนิ้ว
ก. 4-5 นิ้ว
ข. 6-8 นิ้ว
ค. 7-9 นิ้ว
ง. 8-9 นิ้ว

19. ข้อใด ไม่ใช่ การปูเตียงแบบใช้ผ้านวมหรือดูเว่ท์
ก. มีขั้นตอนการปูเช่นเดียวกับการปูเตียงแบบ 3 ผืน
ข. ปูผ้าผืนท่ี 2 โดยปูหงายตะเข็บขึ้น
ค. ปล่อยชายผ้าด้านหัวเตียงยาวกว่าขอบบนของเตียงประมาณ 8-10 นิ้ว
ง. ปูผ้าผืนท่ี 2 โดยคว่ําตะเข็บ

20. การเปิดเตียงมีก่ีแบบ
ก. 2 แบบ
ข. 3 แบบ
ค. 4 แบบ
ง. 5 แบบ
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน หน่วยที่ 3
เรื่อง การจัดการห้องพักโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 3
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ข้อ คําตอบ

1. ง

2. ก

3. ค

4. ข

5. ค

6. ค

7. ข

8. ก

9. ค

10. ง

11. ค

12. ง

13. ก

14. ข

15. ค

16. ข

17. ค

18. ข

19. ง

20. ก
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1. สาระสําคัญ
ห้องผ้าเป็นศูนย์กลางการทํางานของแผนกแม่บ้าน เนื่องจากกิจกรรมแผนกแม่บ้านทุกอย่างเริ่มต้นที่ห้องผ้า

ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการเบิกจ่ายกุญแจและอุปกรณ์ท่ีจําเป็นในการทํางาน และสํานักงานของหัวหน้าแผนกแม่บ้าน
มักจะอยู่ใกล้หรือติดกับบริเวณห้องผ้านี้เอง รวมท้ังสถานท่ีเก็บของหายต่างๆ ด้วย
2. สมรรถนะประจําหน่วย

1. แสดงความรู้เก่ียวกับการจัดการห้องผ้าโรงแรม
2. ปฏิบัติการเขียนเพื่อแยกประเภทของผ้าท่ีใช้ในงานโรงแรม
3. ปฏิบัติงานทดลองเพื่ออธิบายวิธีการขจัดรอยเปื้อน
4. ปฏิบัติการเขียนเพื่ออธิบายหลักการจัดการผ้าในโรงแรม

3. จุดประสงค์การเรียนรู้

1. อธิบายความรู้เก่ียวกับผ้าท่ีใช้ในงานโรงแรมได้
2. อธิบายงานซักรีดได้
3. สาธิตวิธีการขจัดรอยเปื้อนได้
4. เขียนแยกประเภทของผ้าท่ีใช้ในงานโรงแรมได้
5. เขียนหลักการจัดการผ้าในงานโรงแรมได้
6. มีความรับผิดชอบ มีวินัย ซ่ือสัตย์สุจริต สนใจใฝ่รู้ จิตอาสา อยู่อย่างพอเพียง

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้
5.1ความรู้เกี่ยวกับผ้าท่ีใช้ในงานโรงแรม

ผ้า(Linen) ท่ีใช้ในโรงแรม ได้แก่ ผ้าในห้องพักแขก ผ้าในห้องน้ํา และผ้าในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม ซ่ึงทาง

แผนกแม่บ้านโรงแรมจะต้องจัดจํานวนผ้าแต่ละชนิดให้เพียงพอสําหรับการนําไปใช้ โดยคํานึงถึงระบบ การ

หมุนเวียนของการซักรีด ผ้าสําหรับทดแทน และผ้าเม่ือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ตลอดจนการพิจารณาถึง

คุณสมบัติและลักษณะของผ้าแต่ละประเภท เพื่อแผนกแม่บ้านจะสามารถกําหนดงบประมาณในการจัดหาผ้าได้

อย่างเหมาะสม

5.1.1 ประเภทของผ้า ใช้หลักเกณฑ์ 2 ประการ ประกอบด้วย

1. เกณฑ์การใช้ แบ่งได้ 3 ประเภท ดังนี้

− ผ้าในห้องนอน (Bed Linen) ได้แก่ ผ้าปูท่ีนอน (Bed Sheet) ปลอกหมอน (Pillow case) ผ้าห่ม
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(Blanket) ผ้าคลุมเตียง (Bed Cover) ผ้ารองกันเปื้อนท่ีนอน (Pad)

− ผ้าในห้องน้ํา (Bath Linen) ได้แก่ ผ้าเช็ดหน้า(Face Towel) ผ้าเช็ดมือ (Hand Wash) ผ้าเช็ดตัว

(Towel) ผ้าเช็ดเท้า(Bath Mat) ผ้าม่านอ่างอาบน้ํา (Shower curtain)

− ผ้าในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม (Napery) ได้แก่ ผ้าปูโต๊ะ (Table Cloth) ผ้าเช็ดปาก (Napkin) ผ้า

ระบายตกแต่งโต๊ะ (Skirt) ผ้าปูรองจาน (Place Mat)

2. เกณฑ์องค์ประกอบ แบ่งได้ 2 ประเภท ดังนี้

− ผ้าท่ีทําจากใยธรรมชาติ (Natural Fiber) หมายถึง ผ้าท่ีมีลักษณะเป็นเส้นใยมาถักทอเป็น เส้นด้ายและ

นํามาผ่านกระบวนการจนเป็นผืนผ้า

− ผ้าท่ีทําจากใยสังเคราะห์ (Synthetic Fiber) หมายถึง การผลิตผ้าโดยสกัดสารประกอบ บางอย่างที่มีอยู่

ในน้ํามันดิบหรือในพืชบางชนิดแล้วนําไปทําปฏิกิริยากับสารอ่ืน ทําให้เกิดสารประกอบใหม่ที่มี ความยืดหยุ่นและ

เหนียวมากและมีเส้นบางละเอียด

5.1.2 คุณสมบัติของผ้า

1. ผ้าในห้องนอน (Bed Linen) นิยมใช้ผ้าที่มีส่วนผสมของผ้าฝ้ายและใยสังเคราะห์ในอัตราส่วน 50 : 50

เพราะซักง่าย ไม่ยับย่น คุณภาพของผ้าพิจารณาจากจํานวนเส้นด้ายต่อตารางนิ้วและทนทานต่อแรงยืด

2. ผ้าในห้องน้ํา (Bath Linen) ผ้าท่ีใช้ในห้องน้ําควรมีส่วนผสมของฝ้าย มากกว่าใยสังเคราะห์เพราะสามารถ

ซับน้ําได้ดี คุณภาพของผ้าพิจารณาจากความสามารถในการซับน้ํา

3. ผ้าในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม (Napary) นิยมใช้ผ้าผสมระหว่างฝ้ายและใยสังเคราะห์ ในอัตราส่วน

เท่ากัน ในห้องอาหารท่ีหรูหราจะใช้ผ้ามีลักษณะมันวาวคล้ายผ้าไหม
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5.1.3 การควบคุมผ้า (Linen Control)

การปฏิบัติการเพื่อให้ผ้าท่ีใช้ในโรงแรมอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน สะอาด ครบถ้วนอยู่ตลอดเวลาและสามารถ

ตรวจสอบได้ การควบคุมผ้าจะต้องกระทําทุกข้ันตอน ดังนี้

1. การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของผ้า(Specification) ผ้าแต่ละประเภทจะมีลักษณะ เฉพาะตัวไม่

เหมือนกันทั้งโรงแรม ดังนั้น การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของผ้าจึงต้องพิจารณาปัจจัยหลายประการ โดยมี

หลักที่สําคัญในการพิจารณาดังนี้ (มหาวิทยาลัย สุโขทัยธรรมาธิราช การจัดการห้องพักและการจัดการอาหาร

และเครื่องดื่ม 2555 : 13−14)

− อายุการใช้งาน

− ค่าใช้จ่ายในการซักรีด ย่อมเยาและคงทนต่อการใช้งาน

− ราคาท่ีซ้ือ โดยพิจารณาราคาให้เหมาะสมกับวัสดุท่ีผลิตเนื้อผ้าและอายุการใช้งานของผ้านั้น ๆ

2. การจัดซ้ือ (Purchasing) เลือกวิธีการจัดซ้ือหรือแหล่งการจัดซ้ือท่ีเหมาะสม การจัดซ้ือ จากโรงงานนิยมใช้
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กับโรงแรมขนาดใหญ่หรือโรงแรมเครือข่าย หลักการที่สําคัญของการจัดซื้อคือ การทําความตกลง เร่ือง

คุณลักษณะเฉพาะของผ้าที่จะซ้ือให้เข้าใจตรงกัน และต้องมีสัญญาการซ้ือขายในกรณีจัดซ้ือจํานวนมาก

3. การตรวจรับ (Receiving) โรงแรมมีการจัดตั้งคณะกรรมการเพื่อการตรวจรับ เพื่อตรวจสอบ ให้ผ้าเป็นไป

ตามคุณลักษณะเฉพาะที่ต้องการและครบถ้วน ในการตรวจรับจะต้องมีแบบฟอร์มในการรับและส่งผ้าและลงนาม

รับส่งไว้เป็นหลักฐาน

4. การเก็บรักษา(Storing) เมื่อตรวจรับเรียบร้อยแล้วจะต้องเก็บรักษาผ้าโดยการแยกประเภท ของผ้าและจัด

สถานท่ีให้เหมาะสมเป็นระบบ นอกจากนี้ต้องมีอุปกรณ์เครื่องใช้สําหรับใช้ในห้องเก็บผ้าด้วย เช่น หิ้งหรือชั้น

รถเข็นหรืออุปกรณ์ที่จําเป็นในการเบิกจ่ายผ้าการเก็บรักษาที่สําคัญท่ีสุดคือ หลักฐานในการจัดเก็บ (Stock

Record)

5.2 การจัดการผ้าในงานโรงแรม

การจัดการผ้าในงานโรงแรม

1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าห้องผ้า(Linen Keeper) มีดังนี้

− จ่ายผ้าท่ีอยู่ในสภาพที่ดีให้กับส่วนงานที่เก่ียวข้อง − รับผ้าท่ีใช้แล้วจากแผนกอื่นเพ่ือส่งซัก

− ควบคุมจํานวนท่ีถูกเบิกไป − ตรวจเช็กจํานวนผ้าท่ีรับผิดชอบท้ังหมด

− ซ่อมและทําเครื่องหมายผ้า − ควบคุมเครื่องแบบพนักงาน

2. หน้าท่ีของพนักงานเย็บผ้า(Seamstress) มีดังนี้

− ทําหน้าที่ซ่อม เย็บผ้าและดัดแปลงสภาพผ้าไปใช้อย่างอื่น − ทํางานตามที่หัวหน้าห้องผ้าส่ัง − รับผิดชอบ

ร่วมกันเกี่ยวกับห้องผ้า

3. งานของพนักงานห้องผ้าท่ีต้องทําเป็นประจําอยู่เสมอ มีดังนี้

− รับและจ่ายผ้าทุกประเภท − คัดแยกผ้าชํารุดและจดบันทึก

− ดัดแปลง แก้ไขเคร่ืองใช้ประเภทผ้าของฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม − ดัดแปลง แก้ไข ซ่อมแซม

เครื่องแบบพนักงาน
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− ซ่อมผ้าม่าน ผ้าคลุมเตียง ปลอกหมอน − ทําผ้ากันเปื้อน

− ซ่อมแซมเส้ือผ้าของแขกเล็ก ๆ น้อย ๆ เช่น กระดุมหรือตะขอเสื้อหลุม − คัดแยกเครื่องแบบท่ีเลิกใช้ของทุก

แผนกและจดบันทึก

4. การขอเปลี่ยนผ้าวิธีที่ดีที่สุดและไม่ทําให้ผ้าหาย คือ เอาผ้าที่สกปรกแลกกับผ้าที่สะอาด แต่ในทางปฏิบัติวิธีนี้

ไม่สะดวกในการทํางาน ดังนั้นควรมีผ้าสํารองเก็บไว้ในแต่ละช้ันให้เพียงพอ โดยควรมีผ้าหมุนเวียนใช้อยู่ 3−4

ชุด

5. การคัดเลือกผ้าพนักงานห้องผ้าควรคัดผ้าหรือแยกผ้าสกปรกมากออกจากผ้าที่สกปรกธรรมดาเพื่อจะได้ใช้

น้ํายากําจัดคราบสกปรกออกจากเส้ือผ้าก่อน ทั้งน้ีเป็นการประหยัดรายจ่ายและประหยัดเวลาในการทํางานของ

ห้องซักรีด รวมท้ังไม่ทําให้ผ้าชํารุดมากนัก

6. การชํารุดของผ้าเกิดจากสาเหตุดังต่อไปนี้

− การใช้ผ้าผิดประเภท − ขาดความระมัดระวังเก่ียวกับผ้าชื้น ผ้าสกปรก

− ขาดความระมัดระวังเวลาดึงผ้าออกจากท่ีนอน − ใช้ผงซักฟอกมากเกินความจําเป็น

− ขาดการป้องกันเวลาเก็บผ้า − ขาดการตรวจตรา

− ขาดการใช้ผ้าหมุนเวียน − ขาดความระมัดระวังในการเคลื่อนย้าย

7. การส่งผ้าหลังจากท่ีแผนกซักรีดได้ซักรีดผ้าต่าง ๆ เสร็จเรียบร้อยจะนําผ้าที่สะอาดมาคืน ห้องผ้าตามจํานวนท่ี

ส่งซัก ก่อนท่ีพนักงานห้องผ้าจะนําผ้าสะอาดวางบนชั้น ควรตรวจดูรายละเอียดต่อไปนี้ เช่น

− รอยชํารุดของผ้า

− ความสกปรกต่าง ๆ

− รอยพับของผ้าแต่ละชนิดถูกต้องหรือไม่

− ผ้าท่ีไม่ใช่ของโรงแรม

8. การตรวจนับผ้าจะทําให้รู้ว่าขณะน้ีมีผ้าเพียงพอที่จะหมุนเวียนใช้หรือเปล่าควรจะส่ังซ้ือผ้าใหม่ได้หรือไม่ และ
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ตรวจนับจํานวนของผ้าท่ีสูญหายด้วย

9. การเก็บผ้าการเก็บผ้าท่ีถูกวิธีจะทําให้ผ้ามีคุณภาพดี และยืดอายุ การใช้งาน มี วิธี การปฏิบัติ ดังนี้

− ผ้าท่ีใช้นาน ๆ ครั้ง ควรจะมีผ้าสะอาดคลุมกันฝุ่น

− ผ้าท่ีเก็บเป็นผ้าสํารองไว้ในห้องผ้าควรเก็บห่อไว้ด้วยกระดาษเดิมหลังจากผ่านการตรวจเช็กแล้ว

− ควรใช้ผ้าทุกช้ินแบบหมุนเวียน

− เพื่อให้การนับผ้าง่ายขึ้น ให้วางผ้าโดยเอาทางด้านพับออก

5.2.2 ลักษณะท่ีดีของห้องผ้า

การควบคุมดูแลห้องเก็บผ้าต้องมีการกําหนดรูปแบบของการจัดวางผ้าในแต่ละประเภทของ แต่ละชั้นสําหรับ

วางผ้าเพ่ือสะดวกแก่พนักงานในการจัดเรียงผ้าตลอดจนอุปกรณ์ในการใส่ผ้าเข็นผ้าเช่น บันได รถใส่ผ้าและต้อง

ไม่ละเลยไม่เอาใจใส่ ต่อห้องผ้าเพราะอาจก่อให้เกิดความเสียหายได้ ดังนั้น ลักษณะท่ีดีของห้องผ้ามีดังนี้

1. มีขนาดกว้างพอท่ีจะบรรจุผ้าทุกชนิดได้โดยไม่แออัด

2. พื้นท่ีห้องต้องแข็งแรงและทําความสะอาดได้ง่าย

3. สีของผนังห้องและเพดานห้องควรทาด้วยสีสว่าง

4. ห้องผ้าไม่อับชื้น ระบายอากาศได้ดี และมีแสงสว่างเพียงพอ

5. มีชั้นวางผ้าท่ีโปร่งเปิดตลอดท้ัง 4 ด้าน

6. มีเคาน์เตอร์ก้ันบุคคลภายนอกไม่ให้เข้าไปภายในห้องผ้า

7. มีประตูปิดมิดชิด ใส่กุญแจได้

8. มีอ่างล้างมือ

5.2.3 เครื่องแบบพนักงาน (Uniform)

เครื่องแบบของพนักงานแต่ละแผนกของโรงแรมจะแตกต่างกันตามลักษณะของงานในหน้าท่ี ตามความ
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เหมาะสม ดังน้ัน เครื่องแบบพนักงานที่สวมใส่ต้องสะอาด สวยงามและรู้สึกสบายเม่ือสวมใส่เพื่อเพิ่ม บุคลิกภาพ

ท่ีดีให้กับพนักงานผู้สวมใส่และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับโรงแรม

1. หน้าท่ีของพนักงานห้องเครื่องแบบ มีดังนี้

− รับเครื่องแบบท่ีใช้แล้วจากพนักงาน

− ทําความสะอาดเครื่องแบบโดยดูความเหมาะสมของเนื้อผ้าและใช้วิธีการซักและอบ ให้เหมาะสม รวมถึง

การรีดต้องใช้ความร้อนให้เหมาะสมกับเนื้อผ้า

− แขวนเรียงให้เรียบร้อยตามแต่ละแผนก อาจใช้วิธีนําของเก่ามาแลกของใหม่หรือเบิกจาก ห้องเครื่องแบบ

พนักงานก่อนจะเข้าทํางาน

− ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง ถ้าพบเครื่องแบบพนักงานใดชํารุดเล็ก ๆ น้อย ๆ ต้องซ่อม ให้เรียบร้อย

เพื่อยืดอายุการใช้งาน ถ้าชํารุดมากจนไม่สามารถซ่อมได้ต้องแจ้งหัวหน้าตามสายการบังคับบัญชาทันที

2. การควบคุมเคร่ืองแบบพนักงาน เป็นส่ิงจําเป็นโดยปกติพนักงานจะได้รับเครื่องแบบอย่าง น้อยคนละ 3

ชุด ในลักษณะหมุนเวียน และต้องควบคุมให้พนักงานส่งเครื่องแบบซักตามกฎระเบียบของโรงแรม และลง

หลักฐานการจ่ายเคร่ืองแบบให้พนักงานท่ีถูกต้อง และบันทึกขนาดการตัดเย็บ การเลือกเคร่ืองแบบที่ดีคือ การ

ออกแบบสําหรับใช้สวมใส่เฉพาะที่ทํางานเท่านั้นไม่สามารถนําไปใส่นอกเวลาทํางานได้
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5.3 งานซักรีด

โรงแรมจะมีกระบวนการในการจัดการเกี่ยวกับงานซักรีด คือ การจัดห้องซักรีดของตัวเองหรือการส่งผ้าต่าง ๆ

ไปให้ร้านรับบริการซักรีดด้านนอกโรงแรมทํา ขึ้นอยู่กับนโยบายของผู้บริหารโรงแรม ซึ่งผ้าที่ซักรีดที่ห้อง ของ

โรงแรมเองจะมีอายุการใช้งานที่นานกว่าผ้าท่ีทางโรงแรมส่งซักกับร้านบริการซักรีดด้านนอกโรงแรมและ ยังเสี่ยง

ต่อการชํารุดหรือสูญหายอีกด้วย และการบริการซักรีดเป็นการทําความสะอาดผ้าให้สะอาดปราศจาก ส่ิงสกปรก

และทําให้ผ้านั้นเรียบร้อยโดยใช้เตารีดหรือเครื่องรีดผ้า

5.3.1 วิธีการซักรีดท่ีดีควรมีข้ันตอนดังนี้

1. จับต้องผ้าอย่างถูกวิธีรวมถึงการขนย้ายผ้า

2. เนื้อผ้าไม่ถูกทําลายไม่ใช้สารเคมีที่ทําลายเนื้อผ้า

3. ผ้าขาวต้องให้ขาวอยู่เสมอถ้าปล่อยให้ดําจะกลายเป็นคราบฝังแน่น

4. ต้องกําจัดคราบทุกครั้งที่ได้รับการบอกเล่าหรือจากการตรวจสอบ

5. ผ้าจะต้องไม่เสียเพราะใช้น้ํายากําจัดคราบมากเกินไป

6. การทํางานต้องเป็นไปอย่างรวดเร็วมีการร่วมมือในการปฏิบัติงานอย่างดี เพ่ือป้องกันความเสีย หายและการ

สูญเสีย

5.3.2 การซักแห้ง

นํ้ายาซักแห้งไม่ทําให้เกิดผลเสียกับเนื้อผ้าเช่นเดียวกับนํ้า ดังน้ัน จึงไม่ทําให้เกิดการหด การยับ ผ้าเสียรูปทรง

หรือสีตก หลังจากทําความสะอาดตามวิธีการซักแล้วจะนํามาป่ันให้แห้ง เพื่อให้หมดคราบนํ้ายาแล้ว นํามาเป่าให้

แห้งด้วยไออุ่น ๆ ผ้าสีสามารถนํามาซักรวมได้ แต่โดยปกติจะต้องแยกผ้าสีเป็นประเภท เช่น สีขาว สีอ่อน และสี

เข้ม เพ่ือไม่ให้สีตกใส่ผ้าอื่นและแยกประเภทความสกปรกมากน้อยของผ้าโดยไม่นํามาซักปนกัน หลังจาก นั้น

นํามาซักด้วยน้ํายาซักแห้งในเครื่องซักผ้าซึ่งมีตั้งแต่การซัก การกําจัดคราบและการเป่าแห้งในเครื่องเดียวกัน

5.3.3 ประเภทของเครื่องมือซักรีด
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5.3.4 สัญลักษณ์ของป้ายในการดูแลรักษาเส้ือผ้า

3. ความหมายของสัญลักษณ์สากลของกระบวนการซัก
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4. สัญลักษณ์ท่ีแสดงถึงอุณหภูมิที่เหมาะสมสําหรับการซักผ้า

5. ความหมายของสัญลักษณ์สากลของกระบวนการฟอกขาวโดยใช้คลอรีน คําว่าCL ที่ปรากฏ ภายในสัญลักษณ์

สามเหลี่ยมแสดงให้ทราบว่าสามารถจะใช้สารฟอกขาวที่มีคลอรีนเป็นองค์ประกอบ สําหรับ ตัวอักษรอื่น ๆ จะ

แสดงให้ทราบว่าใช้สารฟอกขาวตัวอื่น ๆ ได้
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6. ความหมายของสัญลักษณ์สากลของกระบวนการรีดผ้า

7. ความหมายของสัญลักษณ์สากลของกระบวนการซักแห้ง สัญลักษณ์รูปวงกลมต้องมีตัวอักษร อยู่ภายใน

ทุกครั้ง เพ่ือจะแสดงให้เห็นว่าเสื้อผ้าสําเร็จรูปช้ินดังกล่าวจะต้องซักแห้ง

8. ความหมายของสัญลักษณ์สากลของกระบวนการทําให้แห้ง ผ้าจํานวนมากมายหลายชนิด สามารถจะทํา

ให้แห้งโดยใช้เครื่องอบผ้าได้
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5.3.5 การขจัดรอยเป้ือน
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5.3.6 การบริการซักรีด มีลําดับข้ันตอน ดังนี้
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5.3.7 การส่งผ้าซัก

แผนกซักรีดถือเป็นส่วนสําคัญท่ีสุดงานหน่ึงของแผนกแม่บ้านที่จะต้องดูแลเอาใจใส่ผ้าของแขก ซึ่งมี

วิธีการปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้

1. วิธีการส่งผ้าซัก

− แขกจะโทรศัพท์ไปยังห้องผ้าตามหมายเลขท่ีระบุไว้ในห้องพัก

− แผนกซักผ้าต้องส่งพนักงานไปเก็บตามห้องพัก โดยผ่านทางพนักงานทําความสะอาด ห้องพักประจํา

ห้อง

− พนักงานรับผ้าจากแขกโดยตรง

− พนักงานทําความสะอาดห้องพักจะต้องนับจํานวนผ้าของแขกทุกครั้ง

− ตรวจว่ามีรอยขาดหรือเป้ือนตรงไหน

− บันทึกลงสมุดจดไว้กันลืมทุก ๆ วัน และทุกห้องท่ีส่งซัก
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− เม่ือห้องซักรีดรับผ้าไปแล้วจะต้องจดอีกครั้งหน่ึง และติดเบอร์บริเวณคอเส้ือหรือด้านใน ของกางเกง

− เส้ือกล้าม ผ้ายืด จะติดเข็มกลัดหรือเบอร์ผูกผ้าพอท่ีจะเอาออกได้เมื่อจะต้องส่งกลับ

− ตรวจดูว่ามีของมีค่าท้ิงไว้หรือไม่ถ้าพบของมีค่าต้องส่งคืนให้แขก

− หากพบรอยเปื้อน รอยด่าง ต้องรีบรายงานให้แขกทราบก่อนอย่ารีบซัก เพราะบางครั้ง อาจจะผิดพลาด

ต้องใช้คืนให้แขก ถ้าทําผิดหรือซักผิด

2. วิธีซักน้ํา มีวิธีการดังนี้

− เวลาซักต้องแยกผ้าซัก เส้ือขาวและเส้ือสีต้องแยกซักอย่าซักทุกอย่างรวมกัน บางครั้ง ต้องแปรงที่คอ

ก่อน เพ่ือขจัดคราบสกปรกออกก่อน

− แยกผ้าที่สีตกออกจากผ้าอื่นไว้ก่อน

− ผ้าบางชนิดต้องซักด้วยมือ ขยี้เบาๆ ไม่ซักด้วยเครื่อง ผ้าบางชนิดห้ามบิด ซักแล้วต้องแช่นํ้า ห้ามบิด

ตากเฉย ๆ ให้แห้ง แล้วรีด

− ผ้าเช็ดหน้าสามารถซักรวมกันได้

− ถุงเท้าชุดช้ันใน ควรแยกซักเฉพาะชนิด

5.3.8 การส่งผ้าคืน

เมื่อซักรีดแล้ว แผนกซักรีดจะเป็นคนส่งผ้าขึ้นมาที่ห้องพัก ก่อนส่งต้องตรวจรายการที่จัดส่งไว้ เป็นข้อ ๆ

ให้ครบ ให้ถูกต้องตามห้องพักท่ีส่งผ้าซัก โดยดูหมายเลขที่ติดไว้ เม่ือเรียบร้อยต้องแกะหมายเลขออก นําใส่

ถุงซักรีดพร้อมใบราคานําสําเนาส่งไปทางแคชเชียร์ ห้ามรับและจ่ายเงินกับแขกโดยตรง ให้คิดในใบเสร็จ

ของแขกเท่านั้นการส่งคืนผ้ามี 2 ชนิด คือ

1. ชนิดธรรมดา(Regular Service) ส่งเช้าได้เย็นก่อน 18.00 น. แต่ต้องส่งซักรีดก่อน 10.00 น.

ราคาถูกกว่า

2. ชนิดด่วน (Express Service) คือ บริการด่วน ต้องสามารถส่งคืนแขกได้ ภายใน 4 ชั่วโมง การ

บริการชนิดน้ีราคาจะแพงขึ้นเท่าตัวซึ่งขึ้นอยู่กับทางโรงแรมกําหนดไม่มีหลักเกณฑ์แน่นอนส่วนใหญ่จะคิด
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เพ่ิมอีก 50% ของราคาปกติ

เอกสารการใช้บริการร้านซักรีดภายนอกซักรีดผ้าของโรงแรม

5.1 การนําเข้าสู้บทเรียน

ข้ันเตรียม 1. ครูขานชื่อผู้เรียน

2. ครูทบทวน ให้ข้อมูลย้อนกลับในหัวข้อในเรื่องความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับงานแม่บ้าน

ข้ันนําเข้าสู่บทเรียน 3. ครูตั้งคําถามเพื่อนําเข้าสู่บทเรียน

4. นักเรียนตอบคําถามท่ีครูถาม
5.2 การเรียนรู้ 1. ครูอธิบาย ถาม-ตอบตามหัวข้อ

2. ครูให้นักเรียนทําแบบฝึกหัด
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3. ครูให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมและร่วมกันเฉลย

5.3 การสรุป 1. ครูสรุปเนื้อหาสาระสําคัญในบทเรียนและมอบหมายงาน
2. ครูให้นักเรียนทดสอบหลังเรียน

5.4 การวัดและประเมินผล
1 วิธีการวัดและประเมินผล (ก่อนเรียน ระหว่างเรียน หลังเรียน)

1.1 ด้านความรู้

- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้

1.2 ด้านทักษะ

- ตรวจแบบประเมินผลการปฏิบัติ

- ตรวจกิจกรรมเสริมสร้างประสบการณ์

1.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

- ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมนําความรู้

- ประมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงประสงค์

2 เครื่องมือในการวัดและประเมินผล

2.1 ด้านความรู้

- แบบทดสอบภาคความรู้

2.2 ด้านทักษะ

- แบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรียนรู้

2.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- แบบประเมินพฤติกรรมผู้เรียน

3 เกณฑ์การวัดและประเมินผล

3.1 ด้านความรู้

การประเมินแบบทดสอบภาคความรู้ต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 60%

3.2 ด้านทักษะ
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การประเมินแบบแบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรือนรู้ได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 7096

3.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

การประเมินพฤติกรรมผู้เรียนต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 80%

6.ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

1. หนังสืองานแม่บ้านโรงแรม

2. แบบฝึกหัด

3. แบบทดสอบและแบบประเมินพฤติกรรม

4. แหล่งสืบค้นข้อมูลห้องสมุดวิทยาลัย ศูนย์วิทยบริการ ห้อง Internet

6.2 ส่ือโสตทัศน์ (ถ้ามี)
1. PowerPoint

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้าม)ี
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้
1.แบบฝึกหัด

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
9. การวัดและประเมินผล

คะแนนการประเมินผล (อิงเกณฑ์)

80 – 100 คะแนน ได้ผลการเรียน 4.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม

75 – 79 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีมาก

70 – 74 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดี

65 – 69 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีพอใช้
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60 – 64 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์พอใช้

55 – 59 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อน

50 – 54 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อนมาก

ต่ํากว่า 50คะแนน ได้ผลการเรียน 0 หมายถึง ผลการเรียนต่ํากว่าเกณฑ์ข้ันต่ํา

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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แบบฝึกหัดหน่วยที่ 5
การจัดการห้องผ้าโรงแรม

คําส่ัง ให้นักเรียนจับคู่สัญลักษณ์ในเสื้อผ้าต่อไปนี้ ให้ถูกต้อง (10 คะแนน)

.......1. ก. เสื้อผ้าสําเร็จรูปนี้สามารถซักแห้งได้ในทุกตัวทําละลาย

........2. ข. ห้ามซักแห้งโดยเด็ดขาด

.......3. ค. ห้ามใช้สารฟอกขาวท่ีมีคลอรีนเป็นองค์ประกอบ

.......4. ง. ห้ามซักเคร่ืองซักผ้า (ซักด้วยมือแทน)

.......5. จ. แสดงกระบวนการซัก

.......6. ฉ. แสดงกระบวนการฟอกขาว

.......7. ช. แสดงกระบวนการรีดเสื้อผ้า

.......8. ซ. แสดงกระบวนการซักแห้ง

.......9. ฌ. แสดงกระบวนการทําให้ผ้าแห้ง

.......10. ญ. เสื้อผ้าสําเร็จรูปนี้สามารถซักแห้งใน เปอร์คลอโรเอทธีลีน

ตัวทําละลาย R113 น้ํามันก๊าดและตัวทําละลาย R11
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เแบบฝึกหัดหน่วยที่ 5
การจัดการห้องผ้าโรงแรม

คําส่ัง ให้นักเรียนจับคู่สัญลักษณ์ในเสื้อผ้าต่อไปนี้ ให้ถูกต้อง (10 คะแนน)

....ซ...1. ก. เสื้อผ้าสําเร็จรูปนี้สามารถซักแห้งได้ในทุกตัวทําละลาย

....จ....2. ข. ห้ามซักแห้งโดยเด็ดขาด

....ช...3. ค. ห้ามใช้สารฟอกขาวท่ีมีคลอรีนเป็นองค์ประกอบ

....ฉ...4. ง. ห้ามซักเคร่ืองซักผ้า (ซักด้วยมือแทน)

....ง...5. จ. แสดงกระบวนการซัก

....ค...6. ฉ. แสดงกระบวนการฟอกขาว

....ฌ...7. ช. แสดงกระบวนการรีดเสื้อผ้า

....ก...8. ซ. แสดงกระบวนการซักแห้ง

....ญ...9. ฌ. แสดงกระบวนการทําให้ผ้าแห้ง

....ข...10. ญ. เสื้อผ้าสําเร็จรูปนี้สามารถซักแห้งใน เปอร์คลอโรเอทธีลีน
ตัวทําละลาย R113 น้ํามันก๊าดและตัวทําละลาย R11
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กิจกรรมเสริมหลักสูตร หน่วยที่ 5
เร่ือง จิตอาสาสร้างคุณค่าให้สังคม

คําสั่ง ให้นักเรียนบันทึกความดีจิตอาสาของตนเองที่ทําในสถานศึกษาและครอบครัวลงในใบรับฝากของธนาคาร
“ความดีจิตอาสา” ลงในตารางที่กําหนดให้ (10 คะแนน)

ธนาคารความดีจิตอาสา
ใบนําฝาก

ช่ือผู้ฝาก................................................................................เลขที่......................ระดับชั้น....................
กิจกรรม “จิตอาสา” สถานที่ทํากิจกรรม ผลท่ีได้รับ

1................................................
..................................................
..................................................
..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................
2................................................
..................................................
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..................................................
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..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................
3................................................
..................................................
..................................................
..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................
4................................................
..................................................
..................................................
..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................
5................................................
..................................................
..................................................
..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................
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ใบงานที่ 5.1
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการบริเวณพ้ืนท่ีสาธารณะโรงแรม
เรื่อง เขียนแยกประเภทของผ้าที่ใช้ในงานโรงแรม

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนแยกประเภทของผ้าท่ีใช้ในงานโรงแรมได้ (P)

คําช้ีแจง ให้นักเรียนเขียนแยกประเภทของผ้าท่ีใช้งานโรงแรม โดยใช้แผนท่ีความคิด (Mind Mapping) พร้อม
ตกแต่งสวยงาม (10 คะแนน)
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เฉลยใบงานท่ี 5.1
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการบริเวณพ้ืนท่ีสาธารณะโรงแรม
เรื่อง เขียนแยกประเภทของผ้าที่ใช้ในงานโรงแรม

จุจุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนแยกประเภทของผ้าท่ีใช้ในงานโรงแรมได้ (P)

คําช้ีแจง ให้นักเรียนเขียนแยกประเภทของผ้าท่ีใช้งานโรงแรม โดยใช้แผนผังความคิด (Mind Mapping) พร้อม
ตกแต่งสวยงาม

ประเภทของผ้าในงานโรงแรม
1) เกณฑ์การใช้ประโยชน์เป็นหลัก สามารถแบ่งได้ 3 ประเภท ดังนี้

(1) ผ้าในห้องนอน (Bed Linen) หมายถึงผ้าสําหรับใช้ในห้องนอน ได้แก่ ผ้าปูที่นอน ผ้า
ปลอกหมอน ส่วนใหญ่ตะเป็นผ้าท่ีมีส่วนผสมของผ้าฝ้ายและใยสังเคราะห์ในอัตราส่วน50 :50

(2) ผ้าในห้องน้ํา (Bath Linen) หมายถึง ผ้าท่ีใช้ในห้องน้ําของห้องนอน ได้แก่ ผ้าเช็ดตัว ผ้า
เช็ดมือ และผ้าเช็ดเท้า ผ้าสําหรับใช้ในห้องนํ้าจะมีส่วนผสมของผ้าฝ้าย (Cotton) มากกว่าใยสังเคราะห์เพราะผ้า
ฝ้ายจะมีคุณสมบัติในการซับน้ําได้ดี โดยใช้อัตราส่วนของผ้าฝ้ายและ ใยสังเคราะห์เป็น 2 : 1

(3) ผ้าท่ีใช้ในแผนกอาหารและเคร่ืองด่ืม (Napery) หมายถึง ผ้าท่ีใช้บริการแขกและผ้าที่ใช้
การทํางานของพนักงานในแผนกอาหารและเคร่ืองดื่ม ได้แก่ ผ้าปูโต๊ะ ผ้าเช็ดปาก และผ้าชายโต๊ะ แผนกแม่บ้าน
จะรับผิดชอบในด้านการซักรีดเท่านั้น ผ้าประเภทนี้จะมีความสําคัญมากเพราะเป็นผ้าที่ต้องใช้ทุกวันเป็นการ
สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของห้องอาหาร

2) เกณฑ์องค์ประกอบของวัสดุที่ใช้ในการผลิตผ้า สามารถแบ่งได้ 2 ประเภทดังน้ี
(1) ผ้าที่ทําจากใยธรรมชาติ (Natural Fiber) หมายถึง ผ้าที่มีลักษณะเป็นเส้นใยมาถักทอเป็น

เส้นด้ายและนํามาผ่านกระบวนการจนเป็นผืนผ้า
(2) ผ้าท่ีทําจากใยสังเคราะห์ (Synthetic Fiber) หมายถึง การผลิตผ้าโดยสกัดสารประกอบ

บางอย่างท่ีมีอยู่ในน้ํามันดิบ หรือในพืชบางชนิด แล้วนําไปทําปฏิกิริยากับสารอ่ืนทําให้เกิดสารประกอบใหม่ท่ีมี
ความยืดหยุ่น และเหนียวมาก และมีเส้นบางละเอียด



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
5

ชื่อหน่วย การจัดการห้องผ้าโรงแรม

สอนครั้งท่ี
13-16

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
62

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 5
ใบงานที่ 5.1 เรื่อง เขียนแยกประเภทของผ้าท่ีใช้ในงานโรงแรม ระดับ ปวช.

คําช้ีแจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ
ระดับ 3 = ดี ระดับ 2 = พอใช้ ระดับ 1 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
3 2 1

1. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหัวข้อท่ีกําหนด
2. เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
3. การระบายสี/ลายมือ
4. คําสําคัญท่ีเขียน สั้น กระชับ อ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอย่างถูกต้อง
5. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 15 คะแนน
11 - 15 คะแนน ระดับดี
6 - 10 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 5 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงชื่อ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
5

ชื่อหน่วย การจัดการห้องผ้าโรงแรม

สอนครั้งท่ี
13-16

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
62

แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 5
สอนคร้ังท่ี 13 สัปดาห์ท่ี 13 ระดับ ปวช.

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขท่ี..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องท่ีตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตยสุ์จริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
5

ชื่อหน่วย การจัดการห้องผ้าโรงแรม

สอนครั้งท่ี
13-16

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
62

ใบงานที่ 5.2
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการบริเวณพ้ืนท่ีสาธารณะโรงแรม
เรื่อง ปฏิบัติการขจัดรอยเป้ือน

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. สาธิตวิธีการขจัดรอยเปื้อนได้ (P)

คําช้ีแจง ให้นักเรียนจับคู่ จากนั้นส่งตัวแทนออกมาจับฉลาก หัวข้อวิธีการขจัดรอยเป้ือนต่างๆ จากนั้นให้แต่ละ
คู่ สาธิตวิธีการขจัดรอยเปื้อนตามหัวข้อที่ได้ พร้อมอธิบาย โดยให้นักเรียนเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ในการขจัดรอย
เปื้อนมาให้พร้อม (10 คะแนน)

โดยมีหัวข้อวิธีการขจัดรอยเปื้อน ดังนี้
1. รอยเปื้อนหมากฝรั่ง
2. รอยเปื้อนปากกาลูกลื่น
3. รอยเปื้อนสนิม
4. รอยเปื้อนเลือด
5. รอยเปื้อนกาแฟ



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
5

ชื่อหน่วย การจัดการห้องผ้าโรงแรม

สอนครั้งท่ี
13-16

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
62

เฉลยใบงานท่ี 5.2
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการบริเวณพ้ืนท่ีสาธารณะโรงแรม
เรื่อง ปฏิบัติการขจัดรอยเป้ือน

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. สาธิตวิธีการขจัดรอยเปื้อนได้ (P)

คําช้ีแจง ให้นักเรียนจับคู่ จากนั้นส่งตัวแทนออกมาจับฉลาก หัวข้อวิธีการขจัดรอยเป้ือนต่างๆ จากนั้นให้แต่ละ
คู่ สาธิตวิธีการขจัดรอยเปื้อนตามหัวข้อที่ได้ พร้อมอธิบาย โดยให้นักเรียนเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ในการขจัดรอย
เปื้อนมาให้พร้อม

โดยมีหัวข้อวิธีการขจัดรอยเปื้อน ดังนี้
1. รอยเปื้อนหมากฝรั่ง - ขูดยางหมากฝร่ังออก

- ใช้น้ําแข็งถูเพื่อให้ยางนั้นแข็งตัว แล้วค่อย ๆ แกะออก
- ใช้สําลีชุบแอลกอฮอล์เช็ด
- นําไปซักในน้ําสบู่อ่อน ๆ

2. รอยเปื้อนปากกาลูกลื่น - ใช้ฟองน้ําชุบแอลกอฮอล์เช็ดจนรอยจาง
- นําไปซักตามปกติ

3. รอยเปื้อนสนิม - นําผ้ามาชุบน้ําให้เปียกและบีบน้ํามะนาวลงบนรอยเปื้อนทิ้งไว้สักครู่
- นําไปซักตามปกติ

4. รอยเปื้อนเลือด - เช็ดด้วยแอมโมเนียไฮดรอกไซด์หรือน้ําสบู่ผสมน้ําอุ่น
5. รอยเปื้อนกาแฟ - ใช้แป้งข้าวเจ้าถูบริเวณรอยเปื้อน และนําไปซักตามปกติ



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
5

ชื่อหน่วย การจัดการห้องผ้าโรงแรม

สอนครั้งท่ี
13-16

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
62

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 5

ใบงานท่ี 5.2 เรื่อง ปฏิบัติการขจัดรอยเปื้อน ระดับ ปวช.

ช่ือ-นามสกุลสมาชิก กลุ่มท่ี.................................. ช่ือกลุ่ม...........................................................
1. ..............................................................................................เลขท่ี..........................
2. ..............................................................................................เลขท่ี..........................
3. ..............................................................................................เลขท่ี..........................
4. ..............................................................................................เลขท่ี..........................

5. ..............................................................................................เลขท่ี..........................
คําชี้แจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ

ระดับ 3 = ดี ระดับ 2 = พอใช้ ระดับ 1 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
3 2 1

1. เน้ือหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
2. มีการค้นคว้าเพิ่มเติม แหล่งเรียนรู้หลากหลาย
3. มีกระบวนการทํางานอย่างเป็นระบบ
4. ความพร้อมในการนําเสนอผลงาน
5. ความรู้ท่ีได้จากการนําเสนอผลงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 15 คะแนน
11 - 15 คะแนน ระดับดี
6 - 10 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 5 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงช่ือ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
5

ชื่อหน่วย การจัดการห้องผ้าโรงแรม

สอนครั้งท่ี
13-16

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
62

แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 4
สอนคร้ังท่ี 14-15 สัปดาห์ท่ี 14-15 ระดับ ปวช.

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขท่ี..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องท่ีตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตย์สุจริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
5

ชื่อหน่วย การจัดการห้องผ้าโรงแรม

สอนครั้งท่ี
13-16
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ใบงานที่ 5.3
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการบริเวณพ้ืนท่ีสาธารณะโรงแรม
เรื่อง เขียนหลักการจัดการผ้าในงานโรงแรม

จุจุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนหลักการจัดการผ้าในงานโรงแรมได้ (P)

คําช้ีแจง ให้นักเรียนเขียนอธิบายหน้าท่ีความรับผิดงานของพนักงานเย็บผ้า ดังต่อไปนี้ (10 คะแนน)

1. การคัดเลือกผ้า

2. การชํารุดของผ้า

3. การส่งผ้า

4. การตรวจนับผ้า

5. การเก็บผ้า

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................

...............................................................................



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
5

ชื่อหน่วย การจัดการห้องผ้าโรงแรม
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เฉลยใบงานท่ี 5.3
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย การจัดการบริเวณพ้ืนท่ีสาธารณะโรงแรม
เรื่อง เขียนหลักการจัดการผ้าในงานโรงแรม

จุจุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนหลักการจัดการผ้าในงานโรงแรมได้ (P)

คําช้ีแจง ให้นักเรียนเขียนอธิบายหน้าท่ีความรับผิดงานของพนักงานเย็บผ้า ดังต่อไปนี้ (10 คะแนน)

1. การคัดเลือกผ้า

2. การชํารุดของผ้า

3. การส่งผ้า

4. การตรวจนับผ้า

5. การเก็บผ้า

การคัดแยกผ้าสกปรกมากออกจากผ้าท่ีสกปรก

ธรรมดา

พนักงานเย็บผ้าจะซ่อม เย็บผ้า และดัดแปลงสภาพผ้า
ไปใช้ประโยชน์อย่างอื่น

ทําหลังจากท่ีแผนกซักรีดได้ซักเรียบร้อยแล้ว และจะนํา
ผ้าที่สะอาดมาคืนห้องผ้าตามจํานวนท่ีส่งซัก ก่อนที่
พนักงานห้องผ้าจะนําผ้าสะอาดวางบนช้ัน ควรจะตรวจดู
รายละเอียด ของผ้าให้เรียบร้อย

มีความสําคัญมาก เพราะจะได้ทราบจํานวนผ้ามีเพียง
หรือเปล่าหรือสมควรจะสั่งซื้อใหม่ และเป็นการตรวจ
นับจํานวนผ้าท่ีสูญหายด้วย

การเก็บผ้าที่ถูกวิธีจะทําให้ผ้ามีคุณภาพดี และยืดอายุ
การใช้งาน หมุนเวียนการใช้ผ้าทุกชิ้น วางผ้าโดยเอา
ด้านพับออกเพ่ือสะดวกในการนับจํานวนผ้า มีผ้า
สะอาดคลุมกันฝุ่นสําหรับผ้าท่ีใช้นานๆครั้ง



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
5
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 5
ใบงานที่ 5.3 เรื่อง เขียนหลักการจัดการผ้าในงานโรงแรม ระดับ ปวช.

คําช้ีแจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ
ระดับ 3 = ดี ระดับ 2 = พอใช้ ระดับ 1 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
3 2 1

1. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหัวข้อท่ีกําหนด
2. เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
3. แสดงออกถึงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
4. คําสําคัญท่ีเขียน สั้น กระชับ อ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอย่างถูกต้อง
5. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 15 คะแนน
11 - 15 คะแนน ระดับดี
6 - 10 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 5 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงชื่อ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน
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แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์

วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 5
สอนคร้ังท่ี 16 สัปดาห์ท่ี 16 ระดับ ปวช.

ช่ือ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขท่ี..............
คําชี้แจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องท่ีตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตย์สุจริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน
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แบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 5
เรื่อง การจัดการห้องผ้าโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 5
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.1

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในช่องว่างของกระดาษคําตอบ
1. งานจัดการผ้าในโรงแรมเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของแผนกใด

ก. แผนกบริการส่วนหน้า
ข. แผนกแม่บ้าน
ค. แผนกอาหารและเครื่องดื่ม
ง. แผนกบัญชี

2. คํากล่าวข้อใดถูกต้องเก่ียวกับลักษณะการใช้ประโยชน์ของผ้าท่ีใช้ในห้องน้ําของห้องพักแขก
ก. มีใยสังเคราะห์มากกว่าฝ้าย
ข. มีใยสังเคราะห์น้อยกว่าฝ้าย
ค. มีส่วนประกอบเป็นสัดส่วนเท่ากัน
ง. มีส่วนประกอบของฝ้ายอย่างเดียว

3. ความเข้าใจเรื่องคุณลักษณะเฉพาะของผ้าประเภทต่างๆท่ีใช้ในโรงแรม จะเป็นประโยชน์แก่โรงแรมใน
ด้านใด

ก. งบประมาณ
ข. ความพึงพอใจของแขก
ค. ประสิทธิภาพการทํางาน
ง. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงแรม

4. การซักรีดประกอบด้วยข้ันตอนก่ีขั้นตอน
ก. 2 ข้ันตอน
ข. 3 ข้ันตอน
ค. 4 ข้ันตอน
ง. 5 ข้ันตอน

5. สัญลักษณ์ มีความหมายว่าอย่างไร
ก. ซักผ้าฝ้าย
ข. ซักผ้าใยสังเคราะห์
ค. ซักผ้าใยขนสัตว์
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ง. ซักผ้าลินิน
6. สัญลักษณ์ มีความหมายว่าอย่างไร

ก. แสดงกระบวนการซักแห้ง
ข. แสดงกระบวนการซักโดยใช้มือหรือเครื่องซักผ้าก็ได้
ค. แสดงการฟอกขาวโดยใช้คลอรีน
ง. แสดงกระบวนการรีดเสื้อผ้า

7. สัญลักษณ์ใดที่แสดงถึงการห้ามเครื่องซักผ้า
ก.
ข.
ค.
ง.

8. ข้อใดคือวิธีการขจัดรอยเปื้อนจากรอยไหม้จากเตารีดท่ีถูกต้อง
ก. ใช้สําลีชุบน้ําชุบน้ําสบู่ถูไปมาแรงๆ หรือใช้ตัวทําละลายไขมันเช็ดออกหรือล้างออก
ข. ใช้น้ํามะนาว น้ํามะกรูดหรือน้ําส้มสายชู ล้างออก
ค. เช็ดด้วยโซเดียมไฮโปรคลอไรด์ หรือแอมโมเนียไฮดรอกไซด์
ง. แช่ในน้ํายาไฮโดรเจนเปอร์ออกไซด์หรือน้ําส้มสายชู

9. ข้อใดไม่ใช่ผ้าท่ีใช้ในห้องพักแขก
ก. ผ้าปูท่ีนอน
ข. ผ้าเช็ดตัว
ค. ผ้าปูรองจาน
ง. เสื้อคลุมอาบน้ํา

10. ข้อใดไม่ใช่หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าห้องผ้า
ก. จ่ายผ้าท่ีอยู่ในสภาพที่ดีให้กับส่วนงานที่เก่ียวข้อง
ข. รับผ้าท่ีใช้แล้วจากแผนกอื่นเพ่ือส่งซัก
ค. ตรวจเช็กจํานวนผ้าท่ีรับผิดชอบท้ังหมด
ง. คัดแยกผ้าสกปรกมากออกจากผ้าท่ีสกปรกธรรมดา

11. ประเภทของผ้าข้อใด ไม่ใช่ แบ่งตามเกณฑ์การใช้ประโยชน์เป็นหลัก
ก. ผ้าท่ีทําจากใยสังเคราะห์
ข. ผ้าในห้องน้ํา
ค. ผ้าในห้องนอน
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ง. ผ้าท่ีใช้ในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม

12. เครื่องรูปทรงกระบอก เจาะรูตั้งตรง ปั่นด้วยความเร็วสูง เพื่อกําจัดน้ําออก หมายถึงข้อใด
ก. เครื่องซักผ้าและเป่าแห้ง
ข. เครื่องสลัดน้ํา
ค. เครื่องอบผ้า
ง. เครื่องซักแห้ง

13. เครื่องรีดผ้าแบบลูกกลิ้ง ไม่เหมาะรีดผ้าชนิดใด
ก. ผ้าปูท่ีนอน
ข. ผ้าปูโต๊ะ
ค. ผ้านวม
ง. ผ้าท่ีไม่มีมุม

14. ข้อใดเป็นวิธีขจัดรอยเปื้อนจากน้ําหมึก
ก. รอยเกลือแกงตรงรอยเปื้อน บีบน้ํามะนาวให้ชุ่ม
ข. เช็ดด้วยแอมโมเนียไฮดรอกไซด์
ค. เช็ดด้วยโซเดียมไฮโปรคลอไรด์ หรือแอมโมเนียไฮดรอกไซด์
ง. ใช้น้ํามะนาว น้ํามะกรูดหรือน้ําส้มสายชู ล้างออก

15. สัญลักษณ์ หมายความว่าอย่างไร
ก. 200′C ผ้าฝ้าย ผ้าลินิน ผ้าวิสโคส Hot iron
ข. 150′C ผ้าใยผสมโพลิเอสเตอร์ ผ้าขนสัตว์ Warm iron
ค. 110′C ผ้าอะไครลิก ผ้าไนลอน ผ้า อะซิเตด ผ้าโพลิเอสเตอร์ Cool iron
ง. ห้ามรีดด้วยเตารีด เพราะจะทําให้เส้นใยถูกทําลายได้
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 5
เรื่อง การจัดการห้องผ้าโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 5
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.

ข้อ คําตอบ

1. ข

2. ข

3. ก

4. ข

5. ก

6. ก

7. ข

8. ง

9. ค

10. ง

11 ก

12. ข

13. ค

14. ก

15. ง
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แบบทดสอบหลังเรียน หน่วยที่ 5
เรื่อง การจัดการห้องผ้าโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 5
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในช่องว่างของกระดาษคําตอบ
1. ข้อใดไม่ใช่หน้าท่ีความรับผิดชอบของห้องผ้า

ก. จ่ายผ้าท่ีอยู่ในสภาพดีให้แก่แผนกอื่น
ข. ควบคุมจํานวนผ้าท่ีถูกเบิกไป
ค. ตรวจเช็คจํานวนผ้าที่รับผิดชอบท้ังหมด
ง. ตามเก็บผ้าจากแผนกอื่นๆ หลังจากใช้งานแล้ว

2. ข้อใดไม่ใช่ผ้าท่ีใช้ในห้องนอน
ก. Bed Sheet
ข. Pillow Case
ค. Table Cloth
ง. Duvet Cover

3. Tumbler Driers มีความหมายตรงกับข้อใด
ก. เครื่องซักผ้าระบบแบบเป็นชุดต่อเนื่อง
ข. เครื่องอบผ้า
ค. เครื่องสลัดน้ํา
ง. เครื่องรีดผ้า

4. เครื่องรูปทรงกระบอก เจาะรูตั้งตรง ปั่นด้วยความเร็วสูง เพื่อกําจัดน้ําออก หมายถึงข้อใด
ก. เครื่องซักผ้าและเป่าแห้ง
ข. เครื่องสลัดน้ํา
ค. เครื่องอบผ้า
ง. เครื่องซักแห้ง

5. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของเครื่องรีดผ้าแบบลูกกลิ้ง
ก. รีดได้เฉพาะผ้าที่ไม่มีมุม
ข. ทําการรีดผ้าไปมาด้วยเครื่อง
ค. เหมาะกับการรีดผ้าห่มหรือผ้านวม
ง. มีขนาดใหญ่มาก และประกอบด้วยลูกกลิ้งซ่ึงร้อนและบุด้วยผ้าหรือวัสดุอย่างดี
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6. ข้อใดคือวิธีการขจัดรอยเปื้อนจากกาแฟ
ก. ใช้แป้งข้าวเจ้าถูบริเวณรอยเปื้อน แล้วจึงนําไปซักตามปกติ
ข. ซักด้วยน้ําส้มสายชูเล็กน้อย หรือน้ํามะนาว
ค. ใช้เปลวหมูทาตรงรอยเปื้อน แล้วจึงซักในน้ําสบู่ร้อนๆ
ง. นําข้นหวานทาบริเวณรอยเปื้อน

7. ข้อใดเป็นวิธีขจัดรอยเปื้อนจากน้ําหมึก
ก. รอยเกลือแกงตรงรอยเปื้อน บีบน้ํามะนาวให้ชุ่ม
ข. เช็ดด้วยแอมโมเนียไฮดรอกไซด์
ค. เช็ดด้วยโซเดียมไฮโปรคลอไรด์ หรือแอมโมเนียไฮดรอกไซด์
ง. ใช้น้ํามะนาว น้ํามะกรูดหรือน้ําส้มสายชู ล้างออก

8. การใช้ฟองน้ําจุ่มน้ําเย็นที่ผสมเกลือจนชุ่มๆ ถูเบาๆท่ีรอยเปื้อนเป็นวิธีการขจัดรอยเปื้อนในข้อใด
ก. รอยเปื้อนช็อกโกแลต
ข. รอยเปื้อนคราบเลือดฝังแน่น
ค. รอยเปื้อนสนิม
ง. รอยเปื้อนน้ําหมึก

9. สัญลักษณ์ หมายถึงข้อใด
ก. แสดงกระบวนการซัก
ข. แสดงกระบวนการฟอกขาว
ค. แสดงกระบวนการรีดเสื้อผ้า
ง. แสดงกระบวนการซักแห้ง

10. สัญลักษณ์ หมายความว่าอย่างไร
ก. 200′C ผ้าฝ้าย ผ้าลินิน ผ้าวิสโคส Hot iron
ข. 150′C ผ้าใยผสมโพลิเอสเตอร์ ผ้าขนสัตว์ Warm iron
ค. 110′C ผ้าอะไครลิก ผ้าไนลอน ผ้า อะซิเตด ผ้าโพลิเอสเตอร์ Cool iron
ง. ห้ามรีดด้วยเตารีด เพราะจะทําให้เส้นใยถูกทําลายได้
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11. ข้อใดหมายถึงเสื้อผ้าสําเร็จรูปสามารถจะซักแห้งได้ในตัวทําละลายทุกชนิด
ก.

ข.

ค.

ง.
12. การส่งผ้าคืนชนิดด่วน ต้องสามารถส่งผ้าคืนแขกได้ภายในเวลาเท่าใด

ก. 30 นาที
ข. 1 ชั่วโมง
ค. 4 ชั่วโมง
ง. 6 ชั่วโมง

13. ประเภทของผ้าข้อใด ไม่ใช่ แบ่งตามเกณฑ์การใช้ประโยชน์เป็นหลัก
ก. ผ้าท่ีทําจากใยสังเคราะห์
ข. ผ้าในห้องน้ํา
ค. ผ้าในห้องนอน
ง. ผ้าท่ีใช้ในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม

14. สัญลักษณ์ใดที่แสดงถึงการห้ามเครื่องซักผ้า
ก.
ข.
ค.
ง.

15. ความเข้าใจเรื่องคุณลักษณะเฉพาะของผ้าประเภทต่างๆท่ีใช้ในโรงแรม จะเป็นประโยชน์แก่โรงแรมในด้านใด
ก. งบประมาณ
ข. ประสิทธิภาพการทํางาน
ค. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงแรม
ง. ความพึงพอใจของแขก
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน หน่วยที่ 5
เรื่อง การจัดการห้องผ้าโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 5
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.

ข้อ คําตอบ

1. ง

2. ค

3. ข

4. ข

5. ค

6. ก

7. ก

8. ง

9. ข

10. ง

11 ก

12. ค

13. ก

14. ข

15. ก
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สอนครั้งท่ี
17-18

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
72

1. สาระสําคัญ
เอกสารรายงานต่างๆ ที่แผนกแม่บ้านโรงแรมจัดทําขึ้นมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้การทํางานเป็นระบบ

การเขียนรายงานในแผนกแม่บ้าน เป็นงานที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อรายงานสถานการณ์ต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนให้
หัวหน้าและพนักงานในแผนก ตลอดจนแผนกอื่นๆ ที่ต้องทํางานเกี่ยวข้องกันทราบ การเขียนรายงานจึงเป็น
สิ่งจําเป็นและเป็นการควบคุมระบบการทํางานตามสายงานการบังคับบัญชา และสามารถตรวจสอบได้ ซ่ึง
เอกสารและรายงานจะมีทุกส่วนงานในแผนกแม่บ้าน เช่น งานทําความสะอาดห้องพัก งานทําความสะอาด
บริเวณสาธารณะ งานห้องผ้า งานดอกไม้ งานมินิบาร์ และงานรับแจ้งของหาย
2. สมรรถนะประจําหน่วย
1. แสดงความรู้เก่ียวกับเอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

2. ปฏิบัติการเขียนเพื่อลงรายการต่างๆ ในเอกสารงานแม่บ้านโรงแรม

3. จุดประสงค์การเรียนรู้

1. ระบุเอกสารรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรมได้
2. บอกประโยชน์ของเอกสารรายงานสถานะห้องพักได้
3. บันทึกรายละเอียดในเอกสารรายงานการยืมของได้
4. เขียนเอกสารรายงานทรัพย์สินท่ีหายและถูกพบได้
5. ลงรายการเอกสารรายงานสิ่งท่ีต้องซ่อมแซมได้
6. มีความรับผิดชอบ มีวินัย ซ่ือสัตย์สุจริต สนใจใฝ่รู้ จิตอาสา อยู่อย่างพอเพียง

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้
6.1 ความสําคัญของเอกสารในแผนกแม่บ้านโรงแรม

เอกสารและรายงานในแผนกแม่บ้าน มีความสําคัญต่อการทํางานของแผนกแม่บ้านในด้านการทํางาน การ

ประสานงานต่าง ๆ ของโรงแรมที่เก่ียวข้อง ซ่ึงต้องมีการรายงานการทํางานหรือการแจ้งข้อมูลต่าง ๆ ตลอดจน

สามารถตรวจสอบการทํางานตามระบบสายงานได้ ทําให้การทํางานมีระบบและมีระเบียบเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน และเพ่ือให้การทํางานมีประสิทธิภาพจึงได้มีการออกแบบฟอร์มการรายงาน ซึ่งพนักงานแผนกแม่บ้าน

ทุกคน ของโรงแรมต้องเรียนรู้และทําความเข้าใจในแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่โรงแรมได้กําหนดข้ึน ให้เหมาะสมกับ

สภาพของ การทํางานและถูกต้องตามกฎระเบียบของโรงแรม
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การบันทึกเอกสารของแผนกแม่บ้านโรงแรม

1. การบันทึกเกี่ยวกับพนักงานโรงแรม เป็นการบันทึกเกี่ยวกับข้อมูลต่าง ๆ ของพนักงาน เช่น ประวัติ การ

ปฏิบัติหน้าท่ี เป็นต้น การบันทึกนี้สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การประเมิน ผลงานของ

พนักงานโดยผู้บังคับบัญชาการพิจารณาโทษ เป็นต้น

2. การบันทึกเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เป็นการบันทึกเกี่ยวกับงานท่ีแม่บ้านรับผิดชอบ เช่น การ

ตกแต่งห้องที่จัดมีค่าใช้จ่ายเท่าไร หรือห้องพักท่ีเสียหายเนื่องจากการทะเลาะวิวาทของแขก หรือผลการตรวจชั้น

ประจําวันเพื่อเป็นข้อมูลนํากลับมาปรับปรุงแก้ไขต่อไป

3. การควบคุมดูแลการทํางานและความประหยัด เป็นการควบคุมการทํางานของพนักงานว่าได้ ปฏิบัติตาม

กฎระเบียบที่วางไว้หรือไม่ และการควบคุมการประหยัดค่าใช้จ่ายของโรงแรมควรสร้างทัศนคติ ให้พนักงานรู้สึก

เป็นส่วนหนึ่งของโรงแรม และชี้ให้เห็นถึงความสําคัญของการประหยัดเพื่อรายได้และอาชีพ ของตนจะได้ม่ันคง

ยิ่งขึ้น

6.2 การรายงานการทําความสะอาดห้องพัก

พนักงานทําความสะอาดห้องพักจะต้องทํารายงานการทํางานลงในใบรายงานของพนักงานทําความ สะอาด

ห้องพักทุกคร้ังที่ปฏิบัติงาน การทํารายงานการทํางานนี้เป็นการลงบันทึกลงในแบบฟอร์มที่ทําให้พนักงาน ทํา

ความสะอาดทราบจํานวนห้องที่ทําความสะอาดเสร็จแล้ว และจํานวนห้องที่เหลือที่ยังไม่ได้ทําความสะอาดให้

เสร็จ ประจําวัน ใบรายงานนี้เมื่อทําเสร็จแล้วจะถูกส่งไปให้หัวหน้า(Floor Supervisor) เพ่ือจะได้เข้าไปตรวจ

ความเรียบร้อยอีกครั้งหนึ่ง

หลังจากท่ีพนักงานทําความสะอาดเสร็จแล้ว เม่ือหัวหน้างานตรวจความเรียบร้อยของ ห้องพักแล้ว หัวหน้างาน

จะแจ้งในระบบซ่ึงจะทําให้ทราบว่าห้องใดว่างพร้อมที่จะขาย หรือห้องใดที่อยู่ระหว่าง ทําความสะอาด หรือห้อง

ใดทําความสะอาดเสร็จแล้วแต่รอการตรวจจากหัวหน้าประจําช้ัน เพ่ือที่จะเตรียมรายงาน สภาพห้องพักไปยัง

แผนกบริการส่วนหน้าเพ่ือขายต่อไป (จิดาภาและหนึ่งฤทัย, 2557 : 190–191)

หัวหน้างานจะส่งใบรายงานสถานะของห้องพักวันละ 2–3 ครั้ง คือ เช้าเวลาโดยประมาณ 10.00 น. เท่ียง

เวลาประมาณ 14.00 น. และเย็น เวลาประมาณ 19.00 น. เมื่อห้องว่างได้รับการทําความสะอาดเรียบร้อย

แล้ว (Vacant/Clean)
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การรายงานสภาพห้องพัก

ก่อนที่พนักงานทําความสะอาดห้องพักจะเริ่มทําความสะอาดห้องพักในแต่ละวัน พนักงานจะต้องดูรายงาน

สภาพห้องพัก ซึ่งพนักงานต้อนรับรอบดึกทําไว้พร้อมกับจดบันทึกสภาพห้องพักลงในแบบฟอร์มเพื่อจะได้ทราบ

ว่าตนควรจะทําความสะอาดห้องใดก่อนหลัง เพราะบางห้องอาจมีแขกใหม่จองต่อทันท่ีที่แขกคนเก่าออก จึงต้อง

รีบ ทําความสะอาดก่อน

6.3.1 ห้องพักแขก

1. ห้องท่ีแขกร้องขอ หรือโทรศัพท์ไปยังแผนกแม่บ้านว่าต้องการทําความสะอาดห้องพักหรือ ห้องท่ีแขกแขวน

ป้ายว่าMake–up Room

2. ห้องพักแขกท่ี Check Out แล้วและมีการจองเข้าพักแบบกลุ่มเข้ามา

3. ห้องท่ีมีแขก Check Out

4. ห้องท่ีมีแขกเข้าพักอยู่

5. ห้องพักท่ีมีกําหนดว่าจะ Check Out แต่แขกยังอยู่
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6.3.2 ห้องพักแขกท่ีว่าง

ตรวจสอบความเรียบร้อยว่ามีอะไรบกพร่องหรือไม่ หากสภาพห้องใดไม่เป็นจริงตามที่บันทึกไว้ ให้รายงาน

หัวหน้าแผนกทันที

ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารรายงานสภาพห้องพัก
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ใบรายงานสภาพห้องพัก (Room Status Report)

6..4 การรายงานการยืมของ

โรงแรมหลายแห่ง แม้จะมีการจัดส่ิงของเคร่ืองใช้เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกแก่แขกแล้วก็ตาม แต่

อาจมี ของบางประเภทที่แขกอาจจะต้องการใช้เป็นกรณีพิเศษ ซ่ึงโรงแรมขนาดใหญ่หลายแห่งมักมีการจัดไว้

บริการเสริม เพ่ือความสะดวก เช่น เคร่ืองโกนหนวดไฟฟ้าเตารีด หม้อแปลงไฟฟ้าปลั๊ก 3 ขาร่ม เป็นต้น ใบ

รายงานการยืม ของน้ีจะส่งไปที่แผนกบริการส่วนหน้าเพ่ือใช้ตรวจสอบเวลาแขก Check out ว่าแขกได้ส่งคืน

ของที่ยืมไปหรือยัง (พิพัฒน์ พงษ์พูล, 2554 : 129)
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แบบฟอร์มเอกสารรายงานการยืมของ

ใบรายงานการยืมของ
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6.5 การรายงานทรัพย์สินท่ีหายและถูกพบ

หากพนักงานผู้ใดพบทรัพย์สินของแขกลืมทิ้งไว้ ให้รีบติดต่อแผนกต้อนรับเพื่อติดต่อกับแขก หากไม่ทราบ ใคร

เป็นเจ้าของหรือแขกออกไปจากโรงแรมแล้ว ให้พนักงานนําส่ิงของนั้นไปที่แผนกแม่บ้าน พร้อมเขียนใบรายงาน

ทรัพย์สินท่ีหายและถูกพบ 3 แผ่น คือ

แผ่นท่ี 1 เก็บไว้เป็นหลักฐานท่ีแผนกแม่บ้าน

แผ่นท่ี 2 ติดอยู่กับสิ่งของท่ีถูกพบ

แผ่นท่ี 3 จะมอบให้ผู้เก็บทรัพย์สินเก็บไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการรับทรัพย์สินคืน เม่ือครบกําหนดเวลาแต่ไม่

มีเจ้าของมารับคืน

ทรัพย์สินที่หายและถูกพบ ทางโรงแรมจะเก็บไว้ให้แขกมาติดต่อขอรับคืนภายในเวลากําหนดประมาณ 3–6

เดือน หรือ 1 ปี ในกรณีที่แขกติดต่อมาเพื่อสอบถามเกี่ยวกับส่ิงของที่ลืมทิ้งไว้ ถึงจะสามารถคืนให้กับแขกได้ ถ้า

ไม่มีการติดต่อเข้ามาจะไม่มีการคืนสิ่งของให้แขกเด็ดขาดและหากไม่มีผู้ใดมาติดต่อขอรับคืน ทรัพย์สินนั้น จะตก

เป็นกรรมสิทธิ์ของผู้พบ

แบบฟอร์มเอกสารรายงานทรัพย์สินท่ีหายและถูกพบ

6.6 การรายงานส่ิงที่ต้องซ่อมแซม

ใช้ในกรณีที่สิ่งของในห้องพักแขกชํารุด พนักงานทําความสะอาดห้องพักจะรีบเขียนรายงานแบบฟอร์ม การส่ง
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ซ่อมให้หัวหน้าประจําชั้น ใบรายงานการส่งซ่อมมี 3 แผ่น คือ แผ่นที่ 1 จะส่งไปเก็บไว้เป็นหลักฐาน ท่ีแผนก

แม่บ้าน แผ่นที่ 2 และ 3 จะส่งไปแผนกช่าง เมื่อฝ่ายช่างได้รับใบรายงานนี้ จะส่งช่างมาซ่อมแซมทันที

โดยเฉพาะห้องพักที่มีแขกพักอยู่และเมื่อซ่อมเสร็จแล้วหัวหน้าประจําชั้นจะเซ็นรับทราบพร้อมกับตรวจสิ่งของ ท่ี

ซ่อมว่าเรียบร้อยและใช้การได้ดี

แบบฟอร์มเอกสารรายงานส่ิงท่ีต้องซ่อมแซม

5.1 การนําเข้าสู้บทเรียน

ข้ันเตรียม 1. ครูขานชื่อผู้เรียน

2. ครูทบทวน ให้ข้อมูลย้อนกลับในหัวข้อในเรื่องความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับงานแม่บ้าน

ข้ันนําเข้าสู่บทเรียน 3. ครูตั้งคําถามเพื่อนําเข้าสู่บทเรียน

4. นักเรียนตอบคําถามท่ีครูถาม
5.2 การเรียนรู้ 1. ครูอธิบาย ถาม-ตอบตามหัวข้อ
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2. ครูให้นักเรียนทําแบบฝึกหัด

3. ครูให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมและร่วมกันเฉลย

5.3 การสรุป 1. ครูสรุปเนื้อหาสาระสําคัญในบทเรียนและมอบหมายงาน
2. ครูให้นักเรียนทดสอบหลังเรียน

5.4 การวัดและประเมินผล
1 วิธีการวัดและประเมินผล (ก่อนเรียน ระหว่างเรียน หลังเรียน)

1.1 ด้านความรู้

- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้

1.2 ด้านทักษะ

- ตรวจแบบประเมินผลการปฏิบัติ

- ตรวจกิจกรรมเสริมสร้างประสบการณ์

1.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

- ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม

- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมนําความรู้

- ประมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงประสงค์

2 เครื่องมือในการวัดและประเมินผล

2.1 ด้านความรู้

- แบบทดสอบภาคความรู้

2.2 ด้านทักษะ

- แบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรียนรู้

2.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

- แบบประเมินพฤติกรรมผู้เรียน

3 เกณฑ์การวัดและประเมินผล

3.1 ด้านความรู้

การประเมินแบบทดสอบภาคความรู้ต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 60%
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3.2 ด้านทักษะ

การประเมินแบบแบบฝึกหัดท้ายหน่วยการเรือนรู้ได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 7096

3.3 ด้านคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

การประเมินพฤติกรรมผู้เรียนต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า 80%

6.ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

1. หนังสืองานแม่บ้านโรงแรม

2. แบบฝึกหัด

3. แบบทดสอบและแบบประเมินพฤติกรรม

4. แหล่งสืบค้นข้อมูลห้องสมุดวิทยาลัย ศูนย์วิทยบริการ ห้อง Internet

6.2 ส่ือโสตทัศน์ (ถ้ามี)
1. PowerPoint

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้าม)ี
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้
1.แบบฝึกหัด

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
9. การวัดและประเมินผล

คะแนนการประเมินผล (อิงเกณฑ์)

80 – 100 คะแนน ได้ผลการเรียน 4.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม

75 – 79 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีมาก

70 – 74 คะแนน ได้ผลการเรียน 3.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดี
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65 – 69 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีพอใช้

60 – 64 คะแนน ได้ผลการเรียน 2.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์พอใช้

55 – 59 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อน

50 – 54 คะแนน ได้ผลการเรียน 1.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อนมาก

ต่ํากว่า 50คะแนน ได้ผลการเรียน 0 หมายถึง ผลการเรียนต่ํากว่าเกณฑ์ข้ันต่ํา

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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แบบฝึกหัดหน่วยที่ 6
เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

คําส่ัง จงตอบคําถามต่อไปนี้ (10 คะแนน)
1. เพราะเหตุใดแผนกแม่บ้านจึงต้องรายงานด้วยเอกสารแบบต่างๆ
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
............................................................................................................. 2. จงอธิบายอักษรย่อท่ีใช้ในการรายงาน
สถานภาพห้องพัก ดังต่อไปนี้
VD =.............................................................................................................................................
VC =..............................................................................................................................................
OOO =..............................................................................................................................................
OD =..............................................................................................................................................
DND =..............................................................................................................................................
3. การรายงานการยืมของ มีความสําคัญอย่างไร
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
............................................................................................................
4. การรายงานทรัพย์สินท่ีหายและถูกพบ มีความสําคัญอย่างไร
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................
5. การเขียนรายงานสิ่งที่ต้องซ่อมแซม พนักงานจะต้องเขียนเอกสารรายงานการส่งซ่อม จํานวนก่ีแผ่น

และส่งไปยังที่ใดบ้าง
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
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เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที่ 6
เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

คําส่ัง จงตอบคําถามต่อไปนี้ (10 คะแนน)
1. เพราะเหตุใดแผนกแม่บ้านจึงต้องรายงานด้วยเอกสารแบบต่างๆ

เพราะการรายงานเป็นสิ่งจําเป็นและเป็นการควบคุมระบบการทํางานตามสายการบังคับบัญชา การรายงาน
เป็นหลักฐานสําคัญท่ีจะช่วยให้การปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ

2. จงอธิบายอักษรย่อท่ีใช้ในการรายงานสถานภาพห้องพัก ดังต่อไปนี้
VD = ห้องว่างสกปรก
VC = ห้องว่างทําความสะอาดแล้ว
OOO = ห้องชํารุด
OD = ห้องแขกพัก พนักงานกําลังทําความสะอาด
DND = ห้องท่ีแขกแขวนป้ายห้ามรบกวน

3. การรายงานการยืมของ มีความสําคัญอย่างไร
เพื่อเป็นหลักฐานในการยืมของของแขก และสะดวกในการทํางานสําหรับพนักงาน เพื่อใช้ตรวจสอบ

เวลา แขก Check out ว่าแขกได้ส่งคืนของที่ยืมไปหรือยัง
4. การรายงานทรัพย์สินท่ีหายและถูกพบ มีความสําคัญอย่างไร

มีไว้สําหรับลงรายการทรัพย์สินของแขกท่ีหายและถูกพบ ซึ่งจะมี 3 แผ่น คือ แผ่นท่ี 1 เก็บไว้ท่ีแฟ้ม
ของแผนกแม่บ้าน แผ่นท่ี 2 แนบอยู่กับสิ่งของท่ีพบ แผ่นท่ี 3 เก็บไว้กับผู้พบทรัพย์สินเพื่อใช้เป็นหลักฐาน เมื่อ
ครบกําหนดเวลาแล้วยังไม่มีเจ้าของมารับคืน ทางโรงแรมจะเก็บทรัพย์สินท่ีหายและถูกพบจนกว่าแขกจะมารับ
คืน ปกติจะเก็บไว้ 3-6 เดือน หรือ 1 ปี ซึ่งหากครบกําหนดแล้วยังไม่มีการติดต่อขอรับคืน ทรัพย์สินน้ันจะตก
เป็นกรรมสิทธิ์ของผู้พบ
5. การเขียนรายงานสิ่งที่ต้องซ่อมแซม พนักงานจะต้องเขียนเอกสารรายงานการส่งซ่อม จํานวนก่ีแผ่น

และส่งไปยังที่ใดบ้าง
พนักงานจะต้องเขียนใบรายการส่งซ่อม ทั้งหมด 3 แผ่น แผ่นท่ี 1 เก็บไว้เป็นหลักฐานท่ีแผนกแม่บ้าน

แล้วจึงส่งใบรายงานการซ่อมแซมแผ่นท่ี 2และแผ่นท่ี 3 ไปยังแผนกช่าง
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กิจกรรมเสริมหลักสูตร หน่วยที่ 6
เรื่อง ตามรอยพระยุคลบาท

คําช้ีแจง ให้ผู้เรียนอ่านเรื่อง“หลักการทรงงาน”ศึกษาและวิเคราะห์แล้วความรู้ไปตอบคําถามในข้อท่ี1
เรื่อง หลักการทรงงาน

การทรงงานของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวท่ีผ่านมา เป็นการดําเนินงานในลักษณะทางสายกลางที่สอดคล้อง
กับวิถีชีวิตของสังคมไทยและสามารถปฏิบัติได้จริง โดยทรงเน้นการพัฒนาคนเป็นสําคัญและการมีส่วนร่วมในการ
ตัดสินใจของประชาชนให้รู้จักการพึ่งพาตนเอง โดยท่ีพระองค์ท่านได้ทรงเป็นแบบอย่างในการเจริญรอยตามเบื้อง
พระยุคลบาท ตลอดท้ังการทรงใช้วิธีการต่างๆ ในการพัฒนาประเทศ การทรงงานของพระองค์ท่านจึงเป็นแบบอย่าง
ท่ีดีในการน้อมนํามาปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดผลต่อการพัฒนาประเทศตามรอยพระยุคลบาท หลักการทรงงานที่สําคัญ
ประกอบด้วย
1. ศึกษาข้อมูลอย่างเป็นระบบ
2. ระเบิดจากข้างใน
3. แก้ปัญหาท่ีจุดเล็ก
4. ทําตามลําดับข้ัน
5. ภูมิสังคม
6. องค์รวม
7. ไม่ติดตํารา
8. ประหยัด เรียบง่ายได้ประโยชน์สูงสุด
9. ทําให้ง่าย
10. การมีส่วนร่วม
11. ประโยชน์ส่วนรวม
12. บริการรวมท่ีจุดเดียว
13. ทรงใช้ธรรมชาติช่วยธรรมชาติ
14. ใช้อธรรมปราบอธรรม
15. ปลูกป่าในใจคน
16. ขาดทุนคือกําไร
17. การพึ่งตนเอง
18. พออยู่พอกิน
19. เศรษฐกิจพอเพียง
20. ความซื่อสัตย์ สุจริต
21. ทํางานอย่างมีความสุข
22. ความเพียร
23. รู้รัก สามัคคี



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
6

ชื่อหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
17-18

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
72

ใบงานที่ 6.1
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม
เรื่อง บันทึกรายละเอียดเอกสารงานแม่บ้านโรงแรมตามรายงานต่างๆ

จุดประสงค์การเรียนรู้
1. เขียนรายละเอียดเอกสารงานแม่บ้านโรงแรมได้ (P)

ช่ือ.................................................................................เลขท่ี...................... ระดับช้ัน...........................
คําชี้แจง ให้นักเรียนเขียนรายละเอียดเอกสารรายงานสภาพห้องพัก ให้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยมีข้อมูลดังน้ี

1. ห้อง 101 ห้องว่างสกปรก
2. ห้อง 102 ห้องแขกสกปรก *เตียงเสริม
3. ห้อง 103 ห้องแขกทําความสะอาดแล้ว
4. ห้อง 104 ห้องชํารุด
5. ห้อง 105 ห้องว่างทําความสะอาดแล้ว
6. ห้อง 106 ห้องท่ีแขกแขวนป้ายห้ามรบกวน
7. ห้อง 107 ห้องแขกออกจากโรงแรมโดยไม่ได้ชําระค่าบริการ
8. ห้อง 108 ห้องท่ีแขกพักค้างคืนเพ่ิมข้ึนอีกหน่ึงคืน

1. รายงานสภาพห้องพัก
ใบรายงานสภาพห้อง

ช้ัน.................................................. เวลา...................................................
วันท่ี................................................ ผู้รายงาน...........................................

หมายเลขห้อง สภาพห้อง หมายเหตุ
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เฉลยใบงานท่ี 6.1
วิชา 20701-2004 งานแม่บ้านโรงแรม

ช่ือหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม
เรื่อง บันทึกรายละเอียดเอกสารงานแม่บ้านโรงแรมตามรายงานต่างๆ

จุดประสงค์การเรียนรู้
คําช้ีแจง ให้นักเรียนเขียนรายละเอียดเอกสารรายงานสภาพห้องพัก ให้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยมีข้อมูล
ดังนี้

1. ห้อง 101 ห้องว่างสกปรก
2. ห้อง 102 ห้องแขกสกปรก *เตียงเสริม
3. ห้อง 103 ห้องแขกทําความสะอาดแล้ว
4. ห้อง 104 ห้องชํารุด
5. ห้อง 105 ห้องว่างทําความสะอาดแล้ว
6. ห้อง 106 ห้องท่ีแขกแขวนป้ายห้ามรบกวน
7. ห้อง 107 ห้องแขกออกจากโรงแรมโดยไม่ได้ชําระค่าบริการ
8. ห้อง 108 ห้องท่ีแขกพักค้างคืนเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งคืน

1. รายงานสภาพห้องพัก
ใบรายงานสภาพห้อง

ช้ัน 1 เวลา 11.00 น.
วันท่ี 1 เมษายน 2560 ผู้รายงาน ภาวดี อาสา

หมายเลขห้อง สภาพห้อง หมายเหตุ

101 VD -

102 OD เตียงเสริม

103 VC -

104 OOO -

105 VC -

106 DND -

107 SKP -

108 SOV -
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 6
ใบงานที่ 6 เรื่อง บันทึกรายละเอียดเอกสารงานแม่บ้านโรงแรมตามรายงานต่างๆ ระดับ ปวช.

คําช้ีแจง ให้ใส่เครื่องหมายในช่องระดับคะแนนการประเมินซ่ึงมีระดับการประเมิน 3 ระดับ คือ
ระดับ 3 = ดี ระดับ 2 = พอใช้ ระดับ 1 = ปรับปรุง

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน
3 2 1

1. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับหัวข้อท่ีกําหนด
2. เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามประเด็น
3. การระบายสี/ลายมือ
4. คําสําคัญท่ีเขียน สั้น กระชับ อ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอย่างถูกต้อง
5. ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน

เกณฑ์ระดับคุณภาพจากคะแนนเต็ม 15 คะแนน
11 - 15 คะแนน ระดับดี
6 - 10 คะแนน ระดับพอใช้
1 - 5 คะแนน ระดับปรับปรุง

(ลงชื่อ)…………………………………………………………..ผู้ประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
6

ชื่อหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
17-18

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
72

แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยท่ี 6
สอนครั้งที่ 17 สัปดาห์ท่ี 17 ระดับ ปวช.

ชื่อ-นามสกุลนักเรียน...............................................................................ห้อง..................เลขที่..............
คําช้ีแจง ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียนแล้วขีด ลงใน

ช่องที่ตรงกับระดับคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ พฤติกรรมท่ีแสดง
ระดับคะแนน

3 2 1
1. มีความรับผิดชอบ 1.1 ปฏิบัติงานตามที่มอบหมายสําเร็จตามท่ีกําหนด

1.2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยต่อตนเองและผู้อ่ืน
1.3 ทํางานอย่างมีระบบ ระเบียบ ละเอียด รอบคอบ

2. ซื่อสัตยสุ์จริต 2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการสอน ไม่ลอกการบ้าน
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อตนเอง
2.3 ประพฤติ ปฏิบัติ ตรงต่อความเป็นจริงต่อผู้อ่ืน

3. มีวินัย 3.1 เข้าเรียนตรงเวลา
3.2 แต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ
3.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของห้อง

4. สนใจใฝ่รู้ 4.1 แสวงหาข้อมูลจากแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ
4.2 มีการจดบันทึกความรู้อย่างเป็นระบบ
4.3 สรุปความรู้ได้อย่างมีเหตุผล

5. มีจิตอาสา 5.1 รู้จักการให้เพ่ือส่วนรวม และเพ่ือผู้อ่ืน
5.2 แสดงออกถึงการมีนํ้าใจหรือการให้ความช่วยเหลือผู้อื่น
5.3 เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชนและสังคม

6. อยู่อย่างพอเพียง 6.1 ใช้ทรัพย์สินและส่ิงของของสถานศึกษาอย่างประหยัด
6.2 ใช้จ่ายอย่างประหยัดและมีการเก็บออมเงิน

ลงช่ือ ………………………………………………………….. ผู้ประเมิน
เกณฑ์การให้คะแนน

-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและสม่ําเสมอ ให้ 3 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง ให้ 2 คะแนน
-พฤติกรรมท่ีปฏิบัติบางคร้ัง ให้ 1 คะแนน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
6

ชื่อหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
17-18

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
72

แบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 6
เรื่อง เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 6
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในช่องว่างของกระดาษคําตอบ
1. ก่อนท่ีพนักงานจะทําความสะอาดห้องพักแขกจะต้องปฏิบัติอย่างไร

ก. ดูป้าย DND
ข. ดูเอกสารรายงานสภาพห้องพัก
ค. ดูสมุด Log book
ง. ดูใบรายงานความแตกต่าง

2. การบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนในแต่ละรอบการทํางานจะบันทึกลงในเอกสารใด
ก. Room maid report
ข. Housekeeping report
ค. Log book
ง. Discrepancy report

3. เอกสารในข้อใดท่ีทําให้พนักงานทําความสะอาดทราบจํานวนห้องที่ทําความสะอาดเสร็จแล้ว
ก. เอกสารรายงานสถานะห้องพัก
ข. เอกสารรายงานการทํางานห้องพักแขก
ค. เอกสารรายงานสิ่งที่ต้องซ่อมแซม
ง. เอกสารรายงานทรัพย์สินท่ีสูญหายและถูกพอ

4. OOO หมายถึงห้องใด
ก. ห้องว่างสกปรก
ข. ห้องชํารุด
ค. ห้องแขกสกปรก
ง. ห้องแขกทําความสะอาดแล้ว

5. ห้องว่างทําความสะอาดแล้ว ใช้อักษรย่อข้อใด
ก. VD
ข. OC
ค. OD
ง. VC



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
6

ชื่อหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
17-18

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
72

6. อักษรย่อ DND หมายถึงข้อใด
ก. ห้องท่ีแขกแขวนป้ายห้ามรบกวน
ข. ห้องท่ีแขกพักค้างคืนเพิ่มอีกหนึ่งคืนนับจากวันที่คาดว่าจะออกจากโรงแรม
ค. ห้องท่ีถึงกําหนดเช็คเอ้าท์
ง. ห้องท่ีแขกออกจากโรงแรมโดยไม่ได้ชําระค่าบริการ

7. เม่ือพนักงานพบสิ่งของที่แขกลืมไว้ภายในบริเวณโรงแรมพนักงานควรทําอย่างไร
ก. แจ้งผู้จัดการท่ัวไป
ข. แจ้งแผนกแม่บ้าน
ค. แจ้งฝ่ายรักษาความปลอดภัย
ง. แจ้งแผนกบริการส่วนหน้า

8. เอกสารรายงานการยืมของจะส่งไปยังแผนกใด เพื่อใช้ตรวจสอบเวลาแขก Check out
ก. แผนกแม่บ้าน
ข. แผนกบริการส่วนหน้า
ค. แผนกรักษาความปลอดภัย
ง. แผนกบุคคล

9. การเขียนเอกสารรายงานการส่งซ่อมมีทั้งหมดกี่แผ่น
ก. 1 แผ่น
ข. 2 แผ่น
ค. 3 แผ่น
ง. 4 แผ่น

10. เอกสารใดที่ ไม่จําเป็น ต้องทํารายงานทุกวัน
ก. Maid room report
ข. Occupancy report
ค. Housekeeping task sheet
ง. Discrepancy report



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
6

ชื่อหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
17-18

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
72

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 6
เรื่อง เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 6
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.

ข้อ คําตอบ

1. ค

2. ค

3. ก

4. ข

5. ง

6. ก

7. ง

8. ข

9. ค

10. ง



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
6

ชื่อหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
17-18

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
72

แบบทดสอบหลังเรียน หน่วยที่ 6
เรื่อง เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 6
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกท่ีสุด ทําเครื่องหมาย (X) ลงในช่องว่างของกระดาษคําตอบ
1. การรายงานใดที่ ไม่ ต้องใช้แบบฟอร์ม

ก. การรายงานความแตกต่าง
ข. การรายงานความประพฤติของแขก
ค. การรายงานการใช้ผ้าของแขก
ง. การรายงานการยืมของ

2. ก่อนท่ีพนักงานทําความสะอาดห้องพักแขกจะต้องปฏิบัติอย่างไร
ก. ดูป้าย DND
ข. ดูใบรายงานสภาพห้องพัก
ค. ดูสมุด Log book
ง. ดูใบรายงานความแตกต่าง

3. เอกสารในข้อใดท่ีทําให้พนักงานทําความสะอาดทราบจํานวนห้องที่ทําความสะอาดเสร็จแล้ว
ก. ใบรายงานสถานะห้องพัก
ข. ใบรายงานการทํางานห้องพักแขก
ค. ใบรายงานสิ่งท่ีต้องซ่อมแซม
ง. ใบรายงานทรัพย์สินที่สูญหายและถูกพบ

4. DND ย่อมาจากคําว่าอะไร
ก. Do Not Do
ข. Don’t Dirty
ค. Due Out
ง. Do Not Disturb

5. ข้อใดหมายถึงห้องยังไม่ทําความสะอาด
ก. VC
ข. VD
ค. OC
ง. OD



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

หน่วยท่ี
6

ชื่อหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม

สอนครั้งท่ี
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6. Room Status Report หมายถึงข้อใด
ก. เอกสารรายงานการทําความสะอาดห้องพัก
ข. เอกสารรายงานสภาพห้องพัก
ค. เอกสารรายงานการยืมของ
ง. เอกสารรายงานสิ่งที่ต้องซ่อมแซม

7. เอกสารรายงานการยืมของพนักงานแม่บ้านจะต้องส่งไปยังแผนกใดเพื่อใช้ตรวจสอบ
ก. แผนกบริการส่วนหน้า
ข. แผนกรักษาความปลอดภัย
ค. แผนกช่าง
ง. แผนกบุคคล

8. หากทรัพย์สินที่สูญหายและถูกพบ เม่ือครบกําหนดแล้วยังไม่มีการติดต่อขอรับคืน ทางโรงแรมจะทําอย่างไร
ก. ทรัพย์สินนั้นจะตกเป็นกรรมสิทธ์ิของโรงแรม
ข. ทรัพย์สินนั้นจะตกเป็นของแผนกแม่บ้าน
ค. ทรัพย์สินนั้นจะตกเป็นของคนท่ีถูกพบ
ง. รอจนกว่าจะมีเจ้าของมาติดต่อขอรับคืน

9. การเขียนเอกสารรายงานการส่งซ่อมแซม มีทั้งหมดกี่แผ่น
ก. 1 แผ่น
ข. 2 แผ่น
ค. 3 แผ่น
ง. 4 แผ่น

10. เอกสารใดที่ ไม่จําเป็น ต้องทํารายงานทุกวัน
ก. Maid room report
ข. Housekeeping
ค. Occupancy report
ง. Discrepancy report



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
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ชื่อหน่วย เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม
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4
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน หน่วยที่ 6
เรื่อง เอกสารและรายงานของแผนกแม่บ้านโรงแรม ใช้ประกอบแผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 6
วิชา งานแม่บ้านโรงแรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.

ข้อ คําตอบ

1. ค

2. ค

3. ก

4. ง

5. ข

6. ข

7. ก

8. ค

9. ค

10. ง
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