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ภาคผนวก ฉ 
 

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกบริการสวนหนา ช่ืออังกฤษ Front Office Manager 
แผนก ตอนรับสวนหนา ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

กํากับดูแลประสานงานทั้งหมดของแผนกบริการสวนหนา 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ปรับปรุงและคงไวซึ่งวิธีการทํางานที่เกี่ยวของกับการจองหองพักทั้งแบบที่มีการตกลงกันไว และไมมีการตกลงกัน
มากอน 
2. ควบคุมการใชหองและเงื่อนไข ทั้งหองทั่วไปและหองพิเศษหรือหองชุด 
3. แบบแผนการเขาพักของลูกคาและวิธีการประสานงานกับสวนของแผนกอื่นๆ และกะงานรอบตางๆ 
4. รับรูการสงไปรษณียและขาวสารแกลูกคา 
5. เขาใจในหนาที่และเต็มใจใหความรวมมือกับแผนกที่เกี่ยวของอยางใกลชิด เชน พนักงานเก็บเงินสวนหนา (F/O 

Cashier) ผูชวยผูจัดการ  แผนกสินเชื่อ ฝายขายและการตลาด แผนกแมบานและแผนกอื่นๆ 
6. พบปะกับผูอํานวยการฝายหองพัก เพื่อวางแผนและประสานงานในดานกิจกรรมภายในของโรงแรม 
7. ทํางานอยางใกลชิดกับฝายจองหองพักเพื่อวางแผนอํานวยความสะดวกแกลูกคาดังกลาว 
8. พบปะและใหความชวยเหลือลูกคาอิสระ (FIT) และกลุมผูแทนของลูกคาที่มาพักเปนกลุมเปนคณะ หากมีปญหา

เกี่ยวกับหองพัก ราคา หรือสถานที่ตั้งของหองพัก เพื่อใหเปนไปตามความตองการของลูกคา 
9. ทํารายงานเสนอฝายบริหารและฝายควบคุม เรื่องการประมาณอัตราการเขาพัก (Occupancy Forecast) แบบ

แผนการรับจองการเขาพัก (Reservation Pattern) และการยายออก (Check-out) 
10. รับผิดชอบรวมกับฝายบุคคล เกี่ยวกับการวาจางพนักงานใหมและการฝกอบรมพนักงาน 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ  
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

11. ชวยเหลือและสงเสริมนโยบายความสัมพันธของพนักงาน เชน จัดทําโครงการสรางความสัมพันธอันดีระหวาง
พนักงาน (Courtesy Program) ทําบันทึกสมรรถภาพทํางานของพนักงานตลอดจนวันหยุดพักผอน 

12. ประสานงานกับแผนกบุคคลในดานสวัสดิการและผลประโยชนพนักงาน (สวนของแผนก) 
13. กระตุนและสงเสริมการปรับเปลี่ยนทัศนคติการทํางานเพื่อใหพนักงานทํางานอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
14. ทํางานประสานกับฝายการตลาดในการกระตุนยอดขายและรายได 
15. สงเสริมการสรางภาพลักษณอันดีตอองคกร 
16. ปรับปรุงการทํางานและบริการของพนักงานเพื่อใหลูกคาเกิดความพอใจสูงสุด 
17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกรับจองหองพัก ช่ืออังกฤษ Reservation Manager 
แผนก ตอนรับสวนหนา ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกตอนรับสวนหนา ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 

วัตถุประสงค (Job Purpose) 

ประสานงานกับฝายขาย และควบคุมดูแลการดําเนินงานของแผนกรับจองหองพัก 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. มีอัธยาศัยและใหความรวมมืออยางเต็มที่แกลูกคาและผูรวมงาน 
2. ควบคุมหองพักที่พรอมจะใหลูกคาจองได ตรวจนับจํานวนรับจองใหทันตอเหตุการณและความเปนจริง (Up-to-
Date Reservation Filing System) 
3. ปรับปรุงงานในดานการใหบริการอยูเสมอ 
4. ทํางานอยางใกลชิดกับฝายขายและการตลาด 
5. มีความรอบรูเกี่ยวกับขั้นตอนการทํางานของแผนกอื่นๆ 
6. ทําประมาณการดานหองพัก 
7. จัดอบรมพนักงานในแผนก 
8. ตรวจสอบรายละเอียดของงานใหเรียบรอยและครบถวน 
9. ประสานงานและปรับปรุงการทํางานใหสอดคลองกับแผนกตอนรับสวนหนา 
10. ตรวจสอบราคาหองพัก โปรโมชั่น และขอมูลขาวสารดานหองพัก 
11. สรางความสัมพันธอันดีกับลูกคา และบริษัทตัวแทนตางๆ 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการภาคกลางคืน ช่ืออังกฤษ Night Manager 
แผนก ตอนรับสวนหนา ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกตอนรับสวนหนา ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

ทําหนาที่ผูจัดการในเวลากลางคืน และรับผิดชอบการดําเนินงานของโรงแรมทั้งหมดในเวลากลางคืน 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. แกไขปญหาตางๆ เมื่อมีปญหาเกิดขึ้นใหแจงพนักงานภาคกลางคืน (Night Clerk) และดําเนินการตอเหตุการณที่
เกิดขึ้นอยางระมัดระวังรวมกับพนักงานหองพักภาคกลางคืน 
2. ชวยพนักงานหองพักภาคกลางคืนเมื่อมีลูกคาลงทะเบียนผูพัก 
3. ใหการตอนรับลูกคาสําคัญในนามของฝายบริหาร (Management) และเปนเพื่อนเดินไปสงลูกคาถึงหองพัก 
4. ในกรณีที่คณะลูกคาจะออกจากโรงแรมแตเชา ใหตรวจสอบหากไดมีการสั่งอาหารเชาตามขอตกลงของคณะ 
5. ในกรณีที่มีเหตุการณพิเศษเกิดขึ้นระหวางที่รับหนาที่อยู เชน อุบัติเหตุ การโจรกรรม/อื่นๆ ใหทํารายงานใหฝาย
บริหารดวย 
6. ควบคุมดูแลพนักงานยกกระเปาภาคกลางคืน 
7. ชวยพนักงานเก็บเงินสวนหนาในกรณีที่มีลูกคาออกจากโรงแรมแตเชา 
8. ตรวจตราหองโทรศัพทในเวลากลางคืนเปนประจํา และดูแลรายชื่อผูพักเรียงตามลําดับตัวอักษร เปนไปตามความ
เปนจริง 
9. เดินตรวจสถานที่โดยรอบ และดูแลมิใหมีการใชไฟฟาส้ินเปลือง (The Unnecessary Lights) ในบริเวณที่ไม
จําเปน 
10. ตรวจเช็คการปดล็อกกุญแจตามสถานที่ทางเขาออกตางๆ ตามที่โรงแรมกําหนด 
11. รับผิดชอบเดินตรวจหองอาหารและบาร สวนหนาของโรงแรมบริเวณสระน้ําและทางเดินหนาหองพักเปนประจํา
ทุกคืน 
12. ดูแลใหพนักงานรอบกลางคืนมาทํางานตามเวลา หากผูใดไมปฏิบัติงานตามเวลาใหจดชื่อและแจงตอหัวหนา

แผนก นอกจากนั้นตองดูแลการแตงเครื่องแบบของพนักงานใหอยูในสภาพเรียบรอย 
13. ดูแลใหพนักงานรักษาความปลอดภัยตรวจตราสถานที่อยางทั่วถึง เพื่อความปลอดภัยของโรงแรม 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

14. ควบคุมดูแลพื้นที่สาธารณะของโรงแรมใหสะอาดและเรียบรอยอยูเสมอ 
15. ทบทวนการปองกันอัคคีภัยกับพนักงานรอบกลางคืนเปนประจํา 
16. บันทึกรายงานประจําวันและสําหรับเหตุการณที่ผิดปกติใหชี้แจงรายละเอียดอยางชัดเจนเพื่อสงใหรองผูจัดการ
ทั่วไปดําเนินการตอไป 
17. แจงผูจัดการทั่วไปหรือรองผูจัดการทั่วไป หากมีเหตุการณรุนแรงหรือรายแรงเกิดขึ้น 
18. ควบคุมดูแลงานในสวนของการปดรอบบัญชีประจําวัน (NIGH1 AUDI1) 
19. ตรวจสอบตูสัญญาณเตือนไฟทํางานตามปกติ 
20. ควบคุมกุญแจหองพัก (KEY CONTROL) 
21. ทํารายงานสถิติตางๆ รายวัน เชน OCC. / ADR / UPDATE จํานวนลูกคา 
22. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการรอบ ช่ืออังกฤษ Duty Manager 
แผนก ตอนรับสวนหนา ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกตอนรับสวนหนา ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

ประสานงานและควบคุมการดําเนินงานในแตละรอบใหเปนไปอยางราบรื่น 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ใหความชวยเหลือในกรณีที่ไดรับการรองขอจากลูกคา 
2. ประสานงานกับแผนกแมบานในดานหองพัก เมื่อหองพักเกิดปญหาตางๆ 
3. ประสานงานกับแผนกรักษาความปลอดภัย เมื่อเกิดเหตุการณตางๆ 
4. สงเสริมการขายและใหขอมูลแกลูกคาอยางถูกตอง 
5. จัดฝกอบรมและสงเสริมการทํางานของพนักงานแผนกตอนรับ 
6. พบปะลูกคาและตัวแทนเพื่อใหความชวยเหลือ และใหเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
7. เตรียมแผนงานตางๆ เพื่อตอนรับลูกคา 
8. พบปะลูกคาคนสําคัญ เปนตัวแทนแผนกบริหารในการตอนรับ 
9. ตรวจสอบการเขาพักของลูกคาและแนใจไดวาลูกคาจะไดรับหองพักตามที่ไดจองไว 
10. จัดตารางการทํางานของพนักงานสวนหนาใหเพียงพอตอปริมาณการเขาพักและบริการลูกคา 
11. บันทึกและรายงานเหตุการณตางๆ ในแตละรอบใหผูบังคับบัญชา 
12. ตรวจสอบและแกไขขอผิดพลาดตางๆ ในแตละรอบ 
13. ประสานกับแผนกรับจองหองพัก การควบคุมหองพักใหตรงกับความเปนจริง ตรวจสอบการจายเงินและเอกสาร
การสงเก็บตางๆ 
14. ดูแลความเรียบรอยโดยรอบของโรงแรม 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาพนักงานตอนรับสวนหนา ช่ืออังกฤษ Chief GSO 
แผนก ตอนรับสวนหนา ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการรอบ ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

ดูแลและใหคําปรึกษาแกพนักงานสวนหนา 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. วางแผนการทํางานในแตละวันและสงตอขอมูล และกระจายงานใหกับพนักงาน 
2. ตรวจสอบอุปกรณการทํางานใหพรอมสําหรับการทํางาน 
3. ตรวจสอบการเขาพักของลูกคาเพื่อใหหองพักพรอมสําหรับการบริการ 
4. ติดตอประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวของ 
5. ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
6. ใหคําปรึกษาและชวยเหลือพนักงานตอนรับสวนหนา 
7. จัดอบรมและพัฒนาความสามารถในการทํางานของพนักงานตอนรับ 
8. จัดเตรียมรายชื่อผูเขาพัก หองพัก และเงื่อนไขการเขาพักของลูกคาที่มาเปนกลุม (GROUP) 
9. ถายทอดขอมูลขาวสารลาสุดที่เปนประโยชนแกพนักงานตอนรับ 
10. สรางความความเชื่อม่ัน จูงใจ และสรางทัศนคติที่ดีใหแกพนักงานตอนรับ 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกแมบาน ช่ืออังกฤษ Housekeeping Manager 
แผนก แมบาน ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

 รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของแผนกแมบาน ดูแลควบคุมการดําเนินงานในสวนที่เกี่ยวของกับหองพัก พื้นที่บริการ
สวนกลาง แผนกซักรีด หองผา หองดอกไม สวน และพื้นที่อื่นๆ ภายในโรงแรมใหอยูในสภาพที่ดีและเปนไปตาม
มาตรฐานที่โรงแรมกําหนด ตลอดจนดูแลพนักงานในแผนกแมบานใหมีประสิทธิภาพในการทํางาน 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ดูแลใหพนักงานแผนกแมบานทุกคนปฏิบัติงานตามแนวนโยบายของโรงแรมและของแผนก 
2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติประจําวันของพนักงานแผนกแมบาน การใหบริการและเครื่องมือเครื่องใชใหมีมาตรฐาน

สูงสุดโดยสอดคลองกับวิธีการทํางานและมาตรฐานการใหบริการของโรงแรม 
3. ควบคุมดูแลการจัดเตรียมหองพักสําหรับลูกคาในแตละวันเพียงพอและอยูในสภาพดีพรอมที่จะรับรองแขก 
4. ติดตามอัตราการเขาพักของลูกคาในโรงแรมอยางใกลชิดเพื่อจัดสรรและหมุนเวียนพนักงานใหเพียงพอตอการ
ปฏิบัติงาน 
5. ตรวจสอบการทํางานประจําวันในสวนของหองพัก พื้นที่บริการสวนกลางและพื้นที่อื่นๆ เพื่อประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานในดานความสะอาดและสุขภาพอนามัย รวมทั้งความถูกตองในการจัดเตรียมส่ิงของเครื่องใชตางๆ ที่
จําเปนภายในสวนตางๆ ของแผนก 

6. ติดตอประสานงานอยางใกลชิดและสม่ําเสมอกับผูจัดการแผนกบริการสวนหนาและหัวหนาฝายชาง เพื่อให
คําแนะนํา การดูแลรักษา การปรับปรุงหองพักแขก พื้นที่บริการสวนกลาง และพื้นที่ใหบริการสวนอื่นๆ ในโรงแรม 

7. ดูแลการจัดระบบการบันทึกขอมูล การจัดการพัสดุ และการสงคืนส่ิงของที่ลูกคาหลงลืมไวในโรงแรม 
8. ประสานงานกับหัวหนาแผนกซักรีดอยางใกลชิด และใหแนวทางเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานซักรีด 

เส้ือผาลูกคา เครื่องแบบพนักงาน ผาที่ใชในหองพัก ผาที่ใชในสถานบริการอาหารและเครื่องดื่ม 
9. ดูแลหองผาและเครื่องแบบสําหรับพนักงานเพื่อจัดเตรียมผาที่ซักรีดแลว และเครื่องแบบที่สะอาดถูกตองตามที่

กําหนด แกพนักงานทุกคนตามแนวนโยบายของโรงแรม 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

10. ควบคุมดูแลระบบการจัดเก็บขอมูล เครื่องมือ อุปกรณ สารเคมีตางๆ ตลอดจนการบํารุงรักษาสิ่งของที่ใชภายใน
แผนกใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและสะดวกตอการใชงาน 
11. ดูแลเกี่ยวกับการจัดหาวัตถุดิบสําหรับงานผาตางๆ อุปกรณเครื่องมือและวัสดุใชสอยทั่วไปสําหรับหนาที่งาน
ตางๆ ภายในแผนกแมบาน 
12. พรอมที่จะใหความชวยเหลือแกลูกคาและแกปญหาที่เกี่ยวของกับหนาที่อยางรวดเร็ว เพื่อสรางความพึงพอใจ
สูงสุด แกลูกคา 
13. จัดประชุมอยางสม่ําเสมอทั้งในระดับพนักงานและระดับหัวหนาเพื่อแสวงหาแนวความคิดใหมและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
14. ดูแลความสะอาดในพื้นที่บริเวณที่ทํางานของแผนกและพื้นที่สาธารณะภายในขอบเขตความรับผิดชอบใหมี
มาตรฐานสูงสุด 
15. ประชุมกับผูจัดการและหัวหนาแผนกตางๆ เพื่อรับนโยบายและแกไขปญหา 
16. แกไขปญหาที่เกิดขึ้นภายในแผนก 
17. สรางความสามัคคีในแผนก รวมทั้งใหความชวยเหลือเทาที่จะทําได 
18. จัดหาอุปกรณ เพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
19. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการทั่วไปหรือจากผูอํานวยการฝายหองพัก 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูชวยผูจัดการแผนกแมบาน ช่ืออังกฤษ Assistance Housekeeping Manager 

แผนก แมบาน ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกแมบาน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานในแผนกแมบานใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพในทุกๆ หนาที่ 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ชวยเหลือหัวหนาแผนกแมบานในการดูแลใหพนักงานทุกคนปฏิบัติงานตามแนวนโยบายของโรงแรมและของ
แผนก 
2. ชวยเหลือหัวหนาแผนกแมบานในการคิดคนและวางแผนในทุกๆ ดานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานในแผนก

แมบาน รวมทั้งการปฏิบัติงานตางๆ 
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานประจําวันของพนักงานในแผนกแมบาน ใหสอดคลองกับวิธีการทํางานและมาตรฐาน
การใหบริการของโรงแรม 
4. วางแผนและประสานงานกับหัวหนาแผนกในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและตารางการทํางานประจําวัน 
5. จัดสรรนักงานและควบคุมการจัดทําตารางงานประจําวันใหสอดคลองกับอัตราเขาพักของลูกคา 
6. ดูแลการจัดการเกี่ยวกับรายการตรวจสอบการปฏิบัติงานประจําวันของพนักงานในสวนของหองพัก พื้นที่บริการ

สวนกลางและบริเวณอื่นๆ ใหสามารถรักษาระดับมาตรฐานการบริการในดานความสะอาด และความพรอมใน
การจัดเตรียมส่ิงของเครื่องใชที่จําเปนตางๆ แกลูกคาทั้งในหองพักและบริเวณอื่นๆ ในความรับผิดชอบ 

7. ควบคุมดูแลระบบการจัดเก็บกุญแจหองพัก และตรวจสอบกุญแจเมื่อส้ินสุดเวลาการทํางานของพนักงาน ในแต
ละชวงเวลาการปฏิบัติงาน 
8. ประสานงานและปรึกษาหารือกับหัวหนาพนักงานประจําชั้น หัวหนาพนักงานพื้นที่สวนกลาง หัวหนาแผนกซักรีด 

หัวหนาหองผา ในการวางแผนและกําหนดตารางการทํางานประจําวันในแตละหนาที่งาน 
9. ประสานงานกับหัวหนาแผนกซักรีด เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานบริการซักรีดที่มีประสิทธิภาพ 
10. ควบคุมดูแลหองผาและเครื่องแบบพนักงาน เพื่อจัดเตรียมผาตางๆ และเครื่องแบบที่สะอาดอยูในสภาพที่
เรียบรอยใหแกพนักงานตามแนวนโยบายของโรงแรม 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

11. จัดเก็บและดูแลรักษาเครื่องมือและอุปกรณตางๆ ตลอดจนวัสดุใชสอยและสารเคมีที่ใชงานในแผนกแมบาน ให
อยูในสภาพที่ดีและเพียงพอ สามารถนํามาใชงานไดและปลอดภัย 
12. จัดประชุมพนักงานในแผนกอยางสม่ําเสมอเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและชวยใหการดําเนินงาน
ของแผนกเปนไปอยางราบรื่น 
13. จัดประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานของพนักงานทุกคนในแผนก พรอมทั้งจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานและ
ระยะเวลาในการปรับปรุงการทํางานของพนักงาน 
14. ตองรายงานใหหัวหนาแผนกแมบานทราบถึงปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้น ทั้งกับแผนกและพนักงานในแตละวัน 
15. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ในขอบขายความรับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาแผนกแมบาน 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

 

ช่ือตําแหนง (ไทย) พนักงานหองผาและเครื่องแบบพนักงาน ช่ืออังกฤษ Linen room Uniform 
แผนก แมบาน ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกแมบาน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 

วัตถุประสงค (Job Purpose) 
รับผิดชอบในการจัดเก็บและสงมอบผาทั้งหมดของโรงแรม ตลอดจนดูแลจัดการเกี่ยวกับระบบสินคาคงคลังของผา
และวัสดุใชสอยภายในหองผาและเครื่องแบบพนักงาน 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. จัดทํารายงานของหองผาสงใหหัวหนาหองผาและเครื่องแบบพนักงาน 
2. แยกประเภทนับจํานวนของและลงบันทึกจํานวนที่จะตองสงซักรีด 
3. สงผาที่ชํารุดใหพนักงานเย็บผา เพื่อจัดการซอมแซม 
4. นําผาและเครื่องแบบใสถุงผานําสงแผนกซักรีด 
5. ตรวจสอบผาที่สงคืนมาเพื่อใหแนใจวาสะอาดตามมาตรฐาน 
6. พับผาตางๆ และจัดเก็บเคร่ืองแบบแยกประเภทและจัดวางไวใหเรียบรอย หลังจากตรวจสอบจํานวนและประเภท
แลว 
7. ตรวจดูใหแนใจวาเครื่องมือเคร่ืองใชของหองผาและเครื่องแบบพนักงานอยูในสภาพดีใชการได และจัดวางไวในที่
ที่ใชไดสะดวก 
8. ทําบัญชีสํารวจผาทุกชนิดภายในหองผาและชั้นตางๆ  ควบคุมเครื่องแบบพนักงาน 
9. รายงานปญหาการซอมแซมและจํานวนผาที่สูญหายใหหัวหนาหองผาทราบ 
10. รายงานปญหาของเครื่องมือเครื่องใชหรือความเสียหายใดๆ เกี่ยวกับงานหองผาใหหัวหนาหองผาและ
เครื่องแบบพนักงานทราบ 
11. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหองผาและเครื่องแบบพนักงาน 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาหองดอกไม ช่ืออังกฤษ Chief  Florist 
แผนก แมบาน ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกแมบาน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
การเลือกซื้อดอกไม ใบไม การรักษาดอกไมใบไมใหสดทนนาน การเลือกภาชนะใหเหมาะสมกับบรรยากาศ การจัด
ดอกไมใหเหมาะสมกับโอกาสและสถานที่ 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. จัดดอกไมใหเหมาะสมกับภาชนะ เหมาะสมกับโอกาสและสถานที่ รูจักลักษณะดอกไม 
2. จัดดอกไมสําหรับหองพักและสถานบริการอาหารและเครื่องดื่มทุกแหง ถาดอาหาร Room Service โตะ Buffet ใน
หองอาหาร 
3. จัดดอกไมสําหรับ Public Areas เชน Lobby โตะรับแขก เคานเตอรตอนรับ หองน้ําทั้งชายและหญิง 
4. จัดดอกไมสําหรับงานจัดเลี้ยงจัดประชุม Podium, Lecture Stand, Head Table etc. 
5. จัดดอกไมสําหรับพิธีมงคลสมรส งานแตงงาน จัดซุมดอกไมเปน Background คูสมรสยืนตอนรับแขก หรือซุม

ดอกไมใหแขกรับเชิญ   ลอดผาน จัดดอกไมตกแตงโตะ Buffet ฯลฯ 
6. จัดดอกไมในเทศกาลตางๆ เชน Easter, Thank giving, Christmas,วันขึ้นปใหม วันลอยกระทง ฯลฯ 
7. จัดกระเชาหรือแจกันดอกไมสําหรับฝายบริหารสงไปแสดงความยินดีกับเจาหนาที่ของรัฐ หรือลูกคา VIP ในโอกาส
พิเศษตางๆ 
8. จัดกระเชาหรือแจกันดอกไมสําหรับวางขายในโรงแรม 
9. ทําบัญชีรายไดและรายจายของแตละเดือน พรอมทั้งแผนใน Oder หรือ Function งาน 
10. ทําความสะอาดแจกัน พรอมทั้ง Check จํานวนทุกเดือน 
11. ปรึกษาหัวหนาเพื่อขอซื้ออุปกรณในการตกแตงเพิ่มเติม 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการฝายอาหารและเครื่องดื่ม ช่ืออังกฤษ F&B Manager 
แผนก อาหารและเครื่องดื่ม ฝาย อาหารและเครื่องดื่ม 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

รับผิดชอบการปฏิบัติงานทั้งหมดทุกแผนกในฝาย ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ทุกหนวยในแผนกตางๆ 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. บริหารและกํากับดูแลทุกอยางผานผูชวยผูอํานวยการฝายและหัวหนาแผนกตามลําดับสายการบังคับบัญชา 
2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละแผนก/หนวย และรายการพิเศษโดยประชุมรวมกันกับผูชวย ผูควบคุมดูแล 

หรือการเดินตรวจแตละแหงอยางทั่วถึง 
3. ประชุมหารือกับฝายบริหารในเรื่องบันทึกรายงาน การประมาณการตางๆ งบประมาณ นโยบาย และการวางแผน
ในอนาคต 
4. ใหขอเสนอแนะฝายบริหารในเรื่องที่เกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงหรือการนําเอาวิธีการใหมๆ มาใชในการวางแผน 

นโยบาย วิธีปฏิบัติ ตลอดจนอุปกรณเครื่องใช 
5. ติดตอปรึกษาอยางใกลชิดกับผูอํานวยการฝายการเงินและการบัญชี ผูควบคุมอาหารและเครื่องดื่ม และผู
วิเคราะหการปฏิบัติงาน 
6. กําหนดมาตรฐานคุณภาพของอาหารและเครื่องดื่มเพื่อการจัดซื้อ 
7. สอบทานในเรื่องของราคาสินคา แหลงขายลด ราคาของอาหารและเครื่องดื่ม แนวโนมของธุรกิจ และระบบการ

ตรวจสอบสินคาคงคลัง  เปนตน 
8. จัดทํารายงานสําหรับฝายบริหารในเรื่องงบประมาณทั้งในดานคาจางและรายได 
9. พบปะหารือเปนครั้งคราวกับหัวหนาแผนกตางๆ เพื่อทบทวนการปฏิบัติงานและปรึกษาวิธีที่จะปรับปรุงขั้นตอน

การทํางานและวิธีการตางๆ เพื่อพรอมที่จะทํางานหนักในบางโอกาส  
10. ทดลองโครงการใหมๆ เพื่อยกระดับการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
11. หมั่นพบกับผูขายสินคาเพื่อเรียนรูถึงผลิตภัณฑหรือวิธีการใหมๆ หาโอกาสพบกับลูกคาของโรงแรมเพื่อใหทราบ

วามีขอวิพากษวิจารณอะไรบางในเรื่องอาหารและเครื่องดื่ม และการจัดงานปารตี้ตางๆ 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

12. แนะแนวใหแกหัวหนาแผนกในเรื่องการฝกอบรมพนักงาน การประชาสัมพันธและสงเสริมการขาย 
13. แสวงหาความรูและความชํานาญเพิ่มเติมในเรื่องอาหารและเครื่องดื่มอยูเสมอ ทั้งโดยการอานจากวารสาร 
เอกสาร หรือเยี่ยมเยียนสถานที่ตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อมิใหลาหลังในเรื่องนี้ 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการประจําหองอาหาร ช่ืออังกฤษ Outlet Manager 
แผนก หองอาหาร ฝาย อาหารและเครื่องดื่ม 
ผูบังคับบัญชา Food & Beverage Manager ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

การบริการที่เปนเลิศ ทุกๆ คนสามารถทําได 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ดูแลจัดการการบริการใหไดมาตรฐานสากล 
2. ดูแลจัดการอาหารและเครื่องดื่มตามมาตรฐานสากล 
3. นําเสนอ ชวยประชาสัมพันธตางๆ  
4. ประสานงานกับทุกหนวยงานภายใน 
5. ตรวจตราทรัพยสินตางๆ 
6. ตรวจเช็คอุปกรณเครื่องมือเครื่องใช 
7. เสนอแนะ ปรับปรุง จัดซื้ออุปกรณเครื่องมือเครื่องใช 
8. จัดทํางบประมาณการใชจายภายในหองอาหาร ยอดการขายฯ 
9. วิเคราะหการตลาด 
10. อบรมบุคลากร 
11. ติดตอลูกคาและประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงแรมฯ 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาพอครัวใหญ ช่ืออังกฤษ Head Chef 
แผนก ครัว ฝาย อาหารและเครื่องดื่ม 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายอาหารและเครื่องดื่ม ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
กํากับดูแลและประสานงานทั้งหมดที่เกี่ยวกับการผลิตอาหารควบคุมการปฏิบัติงานโดยผานสายงานทางผูชวย
หัวหนาพอครัวใหญ หัวหนาครอบครัวใหญขนมอบ ขนมปง เคก ของหวานไอศกรีมทุกชนิด 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. กํากับดูแลและประสานงานดานการเตรียมอาหารทั้งหมดภายในโรงแรม ซึ่งอาจจะมีครัวเพียงหนึ่งครัวหรือ
มากกวา และ Pastry Kitchen 
2. สํารวจตรวจครัวตางๆ และบริเวณทั้งหมดที่ใชประกอบอาหาร เพื่อใหทราบสมรรถภาพการทํางาน วิธีทํางาน ทั้ง

การเตรียมและการผลิตอาหาร 
3. สาธิตวิธีการและตํารับอาหารใหมใหแกหัวหนาพอครัวตางๆ เพื่อปรับปรุงการเตรียมอาหาร แนะนําเครื่องปรุงและ
วิธีการใหมๆ 
4. ปรึกษาหารือกับผูอํานวยการฝายอาหารและเครื่องดื่มถึงวิธีการที่ใชอยูในปจจุบันและที่นํามาใชในอนาคต เพื่อ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางานใหดีขึ้น 
5. ประชุมรวมกับหัวหนาหนวยและแผนกตางๆ ของฝายอาหารและเครื่องดื่ม เพื่อจัดปรับการทํางานของแผนกครัว

ใหสอดคลองกัน และสอดคลองกับนโยบายของโรงแรม 
6. จัดทํารายการอาหารโดยใชอาหารที่มีอยู อาหารตามฤดูกาล และตามความตองการของธุรกิจขณะนั้น หรือความ
นิยมในเวลานั้น 
7. ปรึกษาหารือกับผูชวยหัวหนาพอครัวใหญ และผูอํานวยการฝายอาหารและเครื่องดื่ม เพื่อพิจารณาการ

เปล่ียนแปลงหรือทดแทนดานอุปกรณเครื่องใช 
8. จัดใหมีการประชุมของแผนก เพื่อประโยชนในการปรึกษาหารือและการฝกอบรม 
9. ทํางานอยางใกลชิดกับผูจัดการแผนกจัดซื้อและพนักงานในการจัดซื้อ และการควบคุมตนทุนอาหารกับ F&B 
Cost Controller 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

10. พยายามศึกษาความเคลื่อนไหวหรือการเปลี่ยนแปลงของแผนกตางๆ ที่เกี่ยวของ เชน แผนกจัดซื้อ แผนกบาร 
เพื่อจัดปรับระบบงานใหสอดคลองตามความตองการของแผนกตางๆ เพื่อผลในการขาย หรือทํารายการอาหารให
เปนที่ตองการของลูกคา 
11. ตรวจสอบคุณภาพของอาหารสดที่ส่ังจากผูขาย โดยทํางานรวมกับผูจัดการแผนกจัดซื้อ 
12. สัมภาษณพนักงานครัวที่เขาใหมโดยหารือกับฝายทรัพยากรบุคคล 
13. ติดตามความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับเงินเดือนของพนักงานแผนกครัวและรับผิดชอบเกี่ยวกับตนทุนของอาหาร
ทั้งหมด 
14. เปนผูประสานงานกับทางแผนกขาย เพื่อจะไดทําอาหารใหตรงตามความตองการของลูกคา 
15. กํากับดูแลเครื่องใชภายในครัวใหอยูในระเบียบและติดตามซอมบํารุงอยูตลอด โดยรับรายงานจากผูชวย โดย
กําชับผูชวยใหดูแลอยางใกลชิดและตรวจสอบทุกวัน 
16. มีการสงทีมงานเขาประกวดทําอาหารอยูบอยๆ เพื่อพัฒนาทีมงาน 
17. ปรึกษาหารือกับผูชวยเกี่ยวกับการตบแตงอาหาร โดยจะเปนผูสาธิตวิธีการตบแตงกอน 
18. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกจัดเลี้ยง ช่ืออังกฤษ Banquet Manager 
แผนก จัดเลี้ยง ฝาย อาหารและเครื่องดื่ม 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายอาหารและเครื่องดื่ม ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ควบคุมดูแลกิจกรรมทั้งหมดที่เกี่ยวกับบริการอาหารและเครื่องดื่มในการจัดงานเลี้ยง งานสังคมหรือพิธีการตางๆ 
การจัดการประชุมที่จัดในโรงแรมหรือนอกโรงแรม รวมทั้งการติดตอกับลูกคา 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. วางแผนและกํากับการเตรียมกิจกรรมบริการอาหารและเครื่องดื่ม ในการจัดเลี้ยงและการจัดประชุม 
2. การใชและการบํารุงรักษาหองจัดเลี้ยงหองประชุมตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนอุปกรณเครื่องใชในดาน
อาหารและเครื่องดื่ม 
3. อบรม พัฒนา ผูใตบังคับบัญชา 
4. มอบหมายใหผูใตบังคับบัญชาดูแลและตรวจสอบควบคุมตามงานนั้นๆ  
5. การจัดงานเลี้ยงจัดประชุมแตละครั้งจําเปนตองวางแผนและทํารายละเอียดเรื่องการเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

อุปกรณ ของใชตางๆ ใหครบถวน 
6. ตรวจสอบใหมีพนักงานเพียงพอทั้งในดานการใหบริการและการเตรียมงานแบงงานใหผูใตบังคับบัญชา กรณี

จําเปนควรอธิบายการปฏิบัติงานใหผูใตบังคับบัญชาทราบอยางชัดเจนดวย 
7. เตรียมเบิกอุปกรณบริการ วัสดุ และส่ิงของตางๆ ใหตรงและพอตอความตองการ 
8. ดูแลใหผูใตบังคับบัญชาจัดเตรียมหองจัดงานและเตรียมอุปกรณในการประชุมและการบริการอาหารและ
เครื่องดื่มใหถูกตองเหมาะสม 
9. การจัดงานในโรงแรมตองตรวจสอบหองจัดงานใหอยูในสภาพสมบูรณตามความตองการ 
10. แผนก House Keeping คอยควบคุมดูแล ถาพบขอบกพรองก็แจงใหมาดูแลซ้ําอีกครั้ง 
11. ทํารายงานตางๆ เชน รายงานบุคคลประจําวัน รายงานเวลาประจําวัน และรายงานขาวสารขอมูลการจัดงาน 
12. เปนบทโอกาสที่มีการ Operation งานของ F/B 
13. ตรวจตราวาผูใตบังคับบัญชาเอาใจใสตอหนาที่ และปรับการมอบงานในกรณีที่จําเปน 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

14. ในการจัดงานเลี้ยงจัดประชุมแตละครั้งตองนับจํานวนลูกคาและรายงานยอดจํานวนไปยังผูบังคับบัญชาโดย
บันทึกลงในรายงานการจัดงาน 
15. เอาใจใสตอคํารองเรียนของลูกคาและพยายามแกไขใหตรงตามที่ลูกคาตองการ หรือรีบนําเสนอขอรองเรียนใหผู
มีอํานาจสั่งการ 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาชางศิลป ช่ืออังกฤษ Chief Artist 
แผนก ศิลป ฝาย อาหารและเครื่องดื่ม 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายอาหารและเครื่องดื่ม ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
งานวาดเขียน ตัดแตงกระดาษแข็งและโฟมเปนตัวหนังสือและรูปตางๆ การออกแบบสิ่งพิมพ การจําลองตกแตง
สถานที่ การจัดศิลปวัตถุ            โดยชางศิลปและผูชวยเปนผูรวมงาน 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. เขียนตัวหนังสือตัดแตงกระดาษแข็งและโฟม สําหรับการจัดเลี้ยง การประชุม แตงงาน วันเกิด 
2. การตกแตงสถานที่สําหรับวันสําคัญประจําป เชน Christmas ปใหม Easter ลอยกระทง Thanksgiving เฉลิมพระ
ชนมพรรษา ฯลฯ 
3. การจําลองตกแตงหองอาหารจัด Food Festival ชาติตางๆ เชน อังกฤษ ฝร่ังเศส อเมริกัน รัสเซีย จีน ญี่ปุน 

Viking, Gypsy Caravan October-feast, Hawaiian etc. (Art Carving Sculpture Ice And Butter) 
4. การจัดตกแตงหองจัดเลี้ยงสําหรับงานตางๆ เชน แตงงาน วันเกิด วันชาติ การประชุม งานครบรอบปบริษัท ฯลฯ 
5. งาน Banner, Display, Lettering, Logo, Decoration Planning 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามคําส่ังผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาครัวประจําหองอาหาร ช่ืออังกฤษ Chief De Parte 
แผนก ครัว ฝาย อาหารและเครื่องดื่ม 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาพอครัวใหญ ระดับตําแหนงงาน หัวหนาแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
กํากับดูแลและประสานงานระหวางหัวหนาพอครัวใหญ และผูใตบังคับบัญชาเกี่ยวกับนโยบายหรือคุณภาพของ
อาหาร 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. กํากับดูแลคุณภาพอาหารทั้งหมดในหองอาหารและคอยรายงานเชฟใหญทุกวัน 
2. กํากับดูแลรสชาติอาหารทั้งหมดในหองอาหาร 
3. สาธิตการทําอาหารใหกับผูชวยเมื่อไดรับการสอนจากเชฟใหญแลวทุกเรื่อง 
4. ปรึกษาหารือกับเชฟใหญอยูเปนประจําเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานใหดียิ่งขึ้น 
5. รับนโยบายจากเชฟใหญโดยใชอาหารตามฤดูกาลและความตองการของธุรกิจหรือความนิยมของลูกคา 
6. ดูแลอุปกรณเครื่องใชใหอยูในสภาพใชงานไดตามปกติ 
7. ดูแลและคอยเช็คทุกสุขของผูใตบังคับบัญชาอยูเสมอ 
8. พยายามศึกษาความเคลื่อนไหวของแขกอยูเสมอวาชอบอาหารในบุฟเฟและไมชอบอาหารอะไรบางรายงานเชฟ 
9. ตรวจสอบคุณภาพของอาหารที่รานคามาสงทุกๆ วัน 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาและถายทอดคําส่ัง ฟงผูใตบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาประจําหองลางภาชนะ ช่ืออังกฤษ Chief Steward   
แผนก ควบคุมเคร่ืองมือ ฝาย อาหารและเครื่องดื่ม 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายอาหารและเครื่องดื่ม ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ควบคุมดูแลเก็บรักษาทําความสะอาดอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชของฝายอาหารและเครื่องดื่ม รวมทั้งอุปกรณการ
ครัวและบริเวณครัวทุกแหงทั้งหมดในโรงแรม 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. เก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชอุปกรณการบริการหองอาหาร ภัตตาคาร คอฟฟชอพ และงานจัดเลี้ยง ไดแก 

เครื่องเงิน เครื่องโลหะตางๆ        เครื่องเคลือบ เครื่องกระเบื้อง และเครื่องแกว (มีด ชอน สอม ถาด จาน ชาม 
ถวย แกวชนิดตางๆ และอุปกรณ สําหรับอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิด) 

2. ควบคุมดูแลการเบิก การยืม การรายงานจํานวนของแตกและสูญหาย การจัดซื้อทดแทนและสินคาคงคลังอุปกรณ
ตางๆ 
3. ควบคุมดูแลการทําความสะอาดบริเวณครัวทุกแหงและอุปกรณการครัวทั้งหมด 
4. ควบคุมดูแลเครื่องลางภาชนะเครื่องมือเครื่องใชอุปกรณการบริการอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิด 
5. ควบคุมดูแลการทํางานใหพนักงานทํางานตามตารางเวลาที่กําหนด 
6. ฝกอบรมการทําความสะอาดพื้นที่ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิดสําหรับอาหารและเครื่องดื่ม และการครัว 

การใชเครื่องลางจาน            ลางแกว ภาชนะเครื่องใชตางๆ สารเคมี น้ํายา ผงซักฟอกสบูตางๆ 
7. ฝกอบรมการตรวจตราเครื่องมือเครื่องใชในการบริการ เครื่องแกว เครื่องกระเบื้องตองไมบิ่น แตกหรือราว 

เครื่องเงินเครื่องโลหะตองอยูในสภาพปกติไมบิดเบี้ยวคดงอ 
8. ประสานงานกับหัวหนาพอครัวใหญตลอดเวลา 
9. เขารวมประชุมฝายอาหารและเครื่องดื่มประจําสัปดาห 
10. ปรึกษาหารือขอคําแนะนําจาก Food & Beverage Director 
11. ดูแลเรื่องการฉีดยาฆาแมลง 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกเครื่องดื่ม ช่ืออังกฤษ Beverage Manager 
แผนก เครื่องดื่ม ฝาย อาหารและเครื่องดื่ม 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายอาหารและเครื่องดื่ม ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 

 

วัตถุประสงค (Job Purpose) 
เตรียมเครื่องดื่มตางๆ ตลอดจนการบริการในบาร คอกเทลเลานจทุกแหงในโรงแรม การจัดเลี้ยง และ Mini Bar  ใน
หองพัก 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

1. ตรวจใหแนใจวาไดเตรียมพนักงานและอุปกรณเครื่องใชในรายการทุกรายการและพรอมที่จะใหบริการแกลูกคา 
2. ตรวจการจัดอุปกรณบนเคานเตอรเตรียมเครื่องดื่มซึ่งอาจวางผิดที่หรือไมครบ 
3. ตรวจความสะอาดเรียบรอยของสถานที่ หากมีส่ิงใดชํารุดใหส่ังซอมแซม 
4. ระมัดระวังเรื่องสัดสวนของเครื่องดื่ม ประกอบลักษณะในการจัดเสิรฟใหคุณภาพคงที่สมํ่าเสมอ 
5. รับผิดชอบการสงเสริมการขายเครื่องดื่ม เชน ไวน 
6. รับผิดชอบในการฝกอบรมพนักงานและจัดประชุมตามกําหนดเวลาเพื่อทบทวนวิธีการปฏิบัติ 
7. ตรวจความเรียบรอยของพนักงานในเรื่องเครื่องแบบตลอดจนความสะอาดสวนบุคคล 
8. เอาใจใสเร่ืองการประมาณการเพื่อรักษาระดับความตองการในดานพนักงานและคาจาง 
9. ระวังดูแลตนทุนดานเครื่องดื่ม 
10. ควบคุมดูแลสินคาคงคลัง (เครื่องดื่มตางๆ Liquors, Liqueurs, Wine, Beer, Soft Drink, etc.) ใน F&B 
Storeroom 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาฝายชาง ช่ืออังกฤษ Chief Engineer 
แผนก ชาง ฝาย ชาง 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

บริหารและรับผิดชอบงานในฝายชางและเรื่องที่เกี่ยวของกับงานชางทั้งหมด 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. รับผิดชอบการซอมและบํารุงรักษาเครื่องจักรกลทุกชนิดเพื่อปองกันความเสียหาย ควบคุมการทํางานของ

หนวยงานตางๆในฝาย เชน หนวยชางทาสี หนวยชางไม ชางไฟฟา ชางประปา ชางปูน และชางเฟอรนิเจอร เปน
ตน 

2. แนะนําและปรึกษากับฝายบริหารถึงประสิทธิภาพการใชความรอน แสงสวาง และพลังงาน เสนอแนะแผนงาน
และวิธีการในการซอมบํารุงรักษาอยางถูกตอง 

3. เสนอแนะการเปลี่ยนแปลงหรือการเพิ่มประสิทธิภาพในการใชอุปกรณเครื่องจักรเครื่องมือใหสูงขึ้น ทดสอบ
ผลงานและอุปกรณที่ไดมาใหมและที่กําลังใชอยู ทั้งนี้เพื่อดัดแปลงแกไขหรือใชประโยชนใหเหมาะสม 

4. ทํางานอยางใกลชิดกับฝายบริหาร ผูอํานวยการฝายการเงิน และการบัญชี ผูจัดการแผนกจัดซื้อ โดยพิจารณาการ
ซื้ออุปกรณใหมเพื่อใชทดแทนของเกา เชน เฟอรนิเจอร วัสดุกอสราง การกอสรางหรือการปรับปรุงแกไขอาคาร 

5. พิจารณากําหนดคาใชจายสําหรับการเปลี่ยนแปลงอุปกรณหรืออื่นๆ ที่เสนอไปยังฝายบริหารเพื่อจัดทํา
งบประมาณ 
6. มีความรูและความเขาใจในเรื่องอุปกรณการครัวและการซักรีด 
7. ประสานงานและดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในฝาย ทั้งพนักงานประเภทแรงงานฝมือและแรงงานกึ่งใชฝมือ 

โดยใหพนักงานคงไวซึ่งการบํารุงรักษาหองเครื่องจักรกลตลอดจนตัวอาคาร 
8. เดินตรวจงาน ตรวจสภาพของอาคารและอุปกรณตางๆ ใหทั่วโรงแรมโดยเปนไปตามเวลาที่กําหนด 
9. ปรึกษาหารือกับผูรับเหมาเรื่องการติดตั้ง การซอมแซมโดยประสานงานของผูรับเหมาใหสอดคลองกับพนักงานใน
แผนก 
10. รับผิดชอบโครงการปรับปรุงหอง เฟอรนิเจอร การซอม มาน และการทดแทนของที่ชํารุด 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

11. ปรึกษากับฝายบริหาร ในการขายบริการและอุปกรณ อาทิ การใชพลังงาน การใชน้ํา ไฟฟา การใช
เครื่องปรับอากาศ และเฟอรนิเจอรสําหรับการจัดประชุมหรืองานแสดงตางๆ 
12. จะตองมีใบอนุญาตประกอบอาชีพวิศวกรรมตามที่กฎหมายกําหนด 
13. ความรูเกี่ยวกับกฎเกณฑตางๆ เชน รหัสอาคาร ระเบียบขอบังคับของฝายสาธารณสุขและการปองกันอัคคีภัย 
เปนตน โดยมีการติดตออยางใกลชิดกับหนวยงานดังกลาว 
14. หมั่นแสวงหาความรูเกี่ยวกับการพัฒนาเรื่องการใชความรอนการถายเทของอากาศและวิธีการเกี่ยวกับเครื่องทํา
ความเย็นเพื่อปรับปรุงงานในฝาย 
15. จัดระบบการบันทึกรายงานการปฏิบัติงานของพนักงานควบคุมพัสดุ ขั้นตอนการสั่งงานและการรับผิดชอบ 
ตลอดจนควบคุมเรื่องคาใชจาย คาจางเงินเดือนในฝายอยางใกลชิด 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาซอมบํารุงงานระบบ ช่ืออังกฤษ Chief MA (INSPECTION) 
แผนก ชาง ฝาย ชาง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาฝายชาง ระดับตําแหนงงาน หัวหนาฝาย 
  
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
การบํารุงรักษาและการซอมแซมงานระบบ และการบํารุงรักษาเครื่องจักรและการซอมบํารุง เพื่อสนับสนุนใหการ
ผลิตและระบบการทํางานตางๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. รับผิดชอบการซอมแซมและบํารุงเครื่องจักรกลทุกชนิด เพื่อปองกันความเสียหาย เชน ชิลเลอร บอยเลอร 
2. ควบคุมและติดตามผลการบํารุงรักษา 
3. ดูแลระบบงานตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
4. เขารวมกิจกรรมของบริษัทฯ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
5. ตรวจเช็คระบบความปลอดภัยของโรงแรม เชน ไฟอารม ถังดับเพลิง 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาพนักงานโทรศัพท ช่ืออังกฤษ Chief Tel. Technician 
แผนก ชาง ฝาย ชาง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาฝายชาง ระดับตําแหนงงาน หัวหนาฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

บริการและปฏิบัติงานดานแผงควบคุมโทรศัพทของโรงแรม 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. บริหารและดูแลการทํางานดานแผงควบคุมโทรศัพทของโรงแรม ซึ่งรวมถึงการใหบริการขาวสารแกลูกคาดวย 
2. ทําความคุนเคยและติดตอใกลชิดกับบริษัทโทรศัพทภายในประเทศ เพื่อพึ่งพาอาศัยบริการในดานการฝกอบรม 

การใชอุปกรณและกลไกการทํางานใหทันสมัยกาวหนา 
3. ประสานงานกับฝายบุคคลและแผนกฝกอบรมในการคัดเลือกพนักงานที่เหมาะสมและการฝกพนักงานในแผนก 
4. ตรวจสอบความตองการแรงงานของแผนกใหสมดุลกับคาใชจายคาจางเงินเดือน 
5. จัดระบบธุรการในสํานักงาน การบันทึกและรายงาน 
6. เสนอแนะฝายบริหารเรื่องการติดตั้งระบบโทรศัพทใหมๆ ตลอดจนอุปกรณตางๆ ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพให

สูงขึ้นหรือเพื่อการประหยัดงบประมาณ 
7. ปรับปรุงแกไขและจัดพิมพคูมือหมายเลขโทรศัพทภายใน แจกจายภายในโรงแรมเปนครั้งคราว 
8. รับคําส่ังเรื่องการติดตั้งและบํารุงรักษาโทรศัพท รวมถึงการบริการแกผูพักที่จะโทรศัพทออกนอกโรงแรม 
9. รับผิดชอบการรองเรียนเรื่องโทรศัพททางไกลและคาธรรมเนียม พรอมแนะนําฝายบริหารและลูกคาของโรงแรมใน
เร่ืองดังกลาว 
10. จัดใหมีการฝกอบรมภายในแผนกใหแกพนักงาน เพื่อประสิทธิภาพและมารยาทอันดี 
11. ทํางานใกลชิดกับฝายชางหรือวิศวกรรมเพื่อการบํารุงรักษาและซอมแซมโทรศัพท 
12. ปรับปรุงและรักษาเทคนิคการทํางานตามประเภทของอุปกรณตางๆ 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาชางไม ช่ืออังกฤษ Chief MA (Carpenter) 
แผนก ชาง ฝาย ชาง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาฝายชาง ระดับตําแหนงงาน หัวหนาฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

การสราง การบํารุงรักษาและการซอมแซมเกี่ยวกับงานไม 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ซอมแซมบํารุงรักษาและสรางโตะ เกาอี้ โซฟา มานั่ง เตียง รถเข็น และเฟอรนิเจอรอื่นๆ ของโรงแรม 
2. สรางและซอมแซมฉากกั้นหอง ประตู หนาตาง ปายบอกทาง ปายประกาศ ตู โตะ และเกาอี้ 
3. ซอมแซมสวนประกอบที่เปนผลิตภัณฑของไม เชน เฟอรนิเจอร ส่ิงตกแตงตางๆ ของโรงแรมรวมทั้งหองจัดเลี้ยง 

จัดประชุม หองพักแขกและรานคา 
4. ซอมแซมและตกแตงเฟอรนิเจอรในโรงแรมตามความจําเปน 
5. ซอมแซมหรือเปล่ียนราวแขวนผา ชั้นวางของ ล้ินชักและตู 
6. ทํากุญแจใหทุกๆ แผนกในโรงแรม 
7. ทําเฟอรนิเจอรและงานไมพรอมเคลือบเงา เชน โตะทํางาน โตะ เกาอี้ ชั้น และตู 
8. ตกแตงบริเวณงานเลี้ยง งานเทศกาลตางๆ งานแตงงานและบริเวณแสดงขนมตางๆ 
9. รับผิดชอบงานซอมแซมอุปกรณทุกชนิดตามคําแนะนําในคูมือและคําส่ังของฝายบริหาร 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนารอบ ช่ืออังกฤษ Shift Leader 
แผนก ชาง ฝาย ชาง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาฝายชาง ระดับตําแหนงงาน หัวหนาฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

ดูแลความเรียบรอยอุปกรณ เครื่องจักร และพนักงานชางใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ตรวจสอบการทํางานของเครื่องจักรและอุปกรณ และบันทึกขอมูลการทํางานของเครื่องจักรรอบนั้นๆ 
2. ซอมอุปกรณตางๆ เมื่อรับแจงจากแผนกตางๆ ในรอบนั้นๆ 
3. ดูแลและตรวจสอบพรอมบันทึกระบบน้ําประปา ไฟฟา ระบบทําความเย็น และ Boiler ในรอบนั้นๆ 
4. ดูแลความเรียบรอยของพนักงานชางและจัดการทํางานของรอบนั้นๆ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาชางสี ช่ืออังกฤษ Chief Painter 
แผนก ชาง ฝาย ชาง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาฝายชาง ระดับตําแหนงงาน หัวหนาฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

การสราง การบํารุงรักษาและการซอมแซมเกี่ยวกับงานสี 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ซอมแซมบํารุงรักษาและสรางโตะ เกาอี้ โซฟา มานั่ง เตียง รถเข็น และเฟอรนิเจอรอื่นๆ ของโรงแรม 
2. สรางและซอมแซมฉากกั้นหอง ประตู หนาตาง ปายบอกทางปายประกาศ ตู โตะ และเกาอี้ 
3. ซอมแซมเปลี่ยนสี เปล่ียนกระดาษปดผนังในทุกบริเวณของโรงแรม 
4. ซอมแซมและตกแตงเฟอรนิเจอรในโรงแรมตามความจําเปน 
5. ทาสีตัวอักษรบนปายประกาศ ปายที่จอดรถและบริเวณตางๆ ของโรงแรม 
6. ตกแตงบริเวณงานเลี้ยง งานเทศกาลตางๆ งานแตงงานและบริเวณแสดงขนมตางๆ 
7. รับผิดชอบงานซอมแซมอุปกรณทุกชนิดตามคําแนะนําในคูมือและคําส่ังของฝายบริหาร 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาชางเครื่องไฟฟาและเครื่องเสียง ช่ืออังกฤษ Chief MA. (Light & Sound) 
แผนก ชาง ฝาย ชาง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาฝายชาง ระดับตําแหนงงาน หัวหนาฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ดูแลการทํางานดานไฟฟา เครื่องไฟฟาและเครื่องเสียง โทรศัพท โทรทัศน วิทยุ เครื่องปรับอากาศ ตูเย็น เครื่องซักรีด 
เครื่องครัว ฯลฯ ใหทํางานอยางมีประสิทธิภาพ 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. อบรมพนักงานเกี่ยวกับนโยบายของฝาย ภาระงานและขั้นตอนเพื่อใหแนใจวาเปนการปฏิบัติงานในระดับ
มาตรฐานสูงสุด 
2. เตรียมการประชุมของฝายกับหัวหนาฝายชางและผูชวย 
3. ดูแลงานตางๆ ของพนักงาน เชน งานเครื่องไฟฟา เครื่องเสียง เครื่องปรับอากาศ ตูเย็น เพื่อใหแนใจวาทํางาน
อยางเต็มประสิทธิภาพ 
4. กําหนดตารางทํางานลวงหนาและดูแลรักษาเครื่องไฟฟา เครื่องเสียง เครื่องปรับอากาศ ตูเย็น โดยปฏิบัติตาม
คูมือ 
5. รายงานปญหาและขอบกพรองของเครื่องไฟฟา เครื่องเสียง เครื่องปรับอากาศ และตูเย็นแกผูชวยหัวหนาฝายฯ 
6. ดูแลสภาพของเครื่องมือบํารุงรักษาและซอมแซมตางๆ 
7. ดูแลการติดตั้ง การซอมแซมและบํารุงรักษาอุปกรณไฟฟา โทรศัพท โทรทัศน วิทยุ ความเรียบรอยหลังการตกแตง

ภายในและการปรับปรุงเครื่องไฟฟา เครื่องเสียง เครื่องปรับอากาศ และตูเย็น 
8. รายงานใหผูชวยหัวหนาฝายชางทราบ เกี่ยวกับกรอบเวลาของการซอมแซมและการใหบริการงานชางวาจะใช

เวลานานเทาใด งานจะเสร็จเมื่อไร 
9. วางแผนทําตารางและรวมมือในการปรับปรุง ซอมแซม บํารุงรักษา อุปกรณไฟฟาตามความจําเปน 
10. ติดตอกับผูรับเหมาทั่วไปเกี่ยวกับการปรับปรุง ซอมแซมและการบํารุงรักษาเครื่องไฟฟาและเครื่องเสียง 
11. จัดการจดบันทึก รายงาน กําหนดราคาและควบคุมปริมาณวัสดุอุปกรณและเครื่องมือตางๆ ในสต็อกคลังพัสดุ 
12. ทําการแยกกะหรือแยกหนาที่กะในกรณีที่พนักงานขาด เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่น 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

13. ใหขอมูลที่ถูกตองแกพนักงานในกรณีที่มีเหตุฉุกเฉิน เชน ไฟไหม ขโมย อุบัติเหตุ การเจ็บไขไดปวยและเหตุราย
อื่นๆ ที่เกิดขึ้นกับโรงแรม 
14. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาฝายชางและผูชวยฯ 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ช่ืออังกฤษ A/C & Finance Manager 

แผนก บัญชีและการเงิน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ควบคุมการบันทึกรายงานบัญชีทุกประเภท ตลอดจนทรัพยสิน ทั้งหลายทั้งปวงของโรงแรม บริหารงานทั้งหมดที่
เกี่ยวกับบัญชีและการเงิน ควบคุมกํากับดูแลกระแสเงินสด และทรัพยสินอื่นๆ ทั้งหมดของโรงแรม 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. จัดและรักษาระบบการควบคุมภายในและการตรวจสอบตางๆ ซึ่งจะสงผลใหเกิดการควบคุมทรัพยสินและรายได

อยางมีประสิทธิภาพ ทําใหเกิดผลตอการควบคุมการบันทึกรายงานการเงินซึ่งจะตองทําตามกําหนดเวลา 
2. จัดระบบบันทึกทางการบัญชีใหเปนระเบียบเรียบรอยและกําหนดวิธีจัดทําบัญชีตามนโยบายของคณะกรรมการ
โรงแรม 
3. ปฏิบัติการทางบัญชีใหเปนไปตามตัวบทกฎหมายที่ใชบังคับอยูในทองถิ่นนั้นทุกประการ รวมทั้งจะตองรับผิดชอบ

ใหไดรับอนุญาตและใบอนุญาตที่ถูกตองในการโอนเงินตราตางประเทศ 
4. เก็บรักษาสัญญาและสิ่งตางๆ ที่เปนเอกสารและขอมูลตามขอกําหนดของทางราชการ ซึ่งจะมีผลตอสถานะภาพ
ทางการเงินของโรงแรม 
5. ควบคุมกํากับดูแลเรื่องเกี่ยวกับภาษีทั้งหมดของโรงแรมใหอยูในระบบอันถูกตอง 
6. ตรวจสอบและอนุมัติการจายเงินและคาใชจายตางๆ ใหเปนไปตามขั้นตอน 
7. ควบคุมบัญชีคลังอาหารและเครื่องดื่ม คลังของใชและอุปกรณตางๆ โดยการตรวจสอบเปนรายเดือนและราย
สัปดาหตามแตจะกําหนด 
8. ลงนามรวมกับผูจัดการทั่วไปในเอกสารการเงินตางๆ เชน ตั๋วเงินและเช็ค (ไมเสมอไปแลวแตนโยบาย) 

ควบคุมดูแลสถานภาพทางการเงินของโรงแรมตามบัญชีเงินฝากธนาคารในเรื่องการฝากเงินและการถอนเงิน 
9. ติดตามและตรวจสอบบันทึกรายงานตางๆ เกี่ยวกับการบัญชี และการเงินที่มีอยูเปนประจําวัน ประจําสัปดาหและ
ประจําเดือน 
10. ควบคุมดูแลและจัดทําบัญชีลูกหนี้ เจาหนี้ บัญชีตางๆ และรายงานทางสถิติตางๆ ที่จําเปน 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

11. ชวยหัวหนาฝายและแผนกตางๆ ในการตั้งและปรับปรุงงบประมาณประจําปและจะตองรับผิดชอบในการทํา
รายงานเปรียบเทียบระหวางคาใชจายที่แทจริงและคาใชจายตามที่ประมาณการเปนประจําวัน 
12. ปฏิบัติงานดานสินเชื่อตามนโยบายที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการทั่วไป นอกจากนั้นยังตองรับผิดชอบรวมกับ
ผูจัดการทั่วไปหรือผูมีอํานาจในเรื่องที่เกี่ยวกับการธนาคาร 
13. ติดตอและเก็บรักษาสัญญาการประกันภัยตางๆ 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกสินเชื่อ ช่ืออังกฤษ Credit Manager 
แผนก สินเชื่อ ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

กํากับดูแลรวบรวมเรื่องเกี่ยวกับสินเชื่อ และการเก็บเงินทั้งหมด 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ตรวจสอบประเมินสินเชื่อ เพื่อใหม่ันใจวาลูกหนี้ สามารถชําระหนี้ได และพิจารณาการขยายสินเชื่อ 
2. เรงรัดติดตามการทวงหนี้อยางเครงครัด แตใชวิธีการที่นุมนวล และพยายามรักษาความสัมพันธอันดีกับลูกคาเพื่อ
ธุรกิจโรงแรม 
3. สอบทานเอกสารที่เกี่ยวกับสินเชื่อทุกประเภท และตรวจสอบความถูกตองของยอดตัวเลขรายรับ 
4. ใหคําแนะนําแกผูจัดการทั่วไป ในการแทงบัญชีหนี้สูญ และจะตองรายงานโดยทันทีที่มีส่ิงบอกเหตุหรือขาวสาร

การเปลี่ยนแปลงในดานสินเชื่อของลูกคา เพื่อหาทางปฏิบัติในทางที่สมควรเพื่อรักษาประโยชนของโรงแรม 
5. ปฏิบัติตามนโยบายสินเชื่อของโรงแรมอยางเครงครัด และกํากับดูแลพนักงานในแผนกใหทํางานอยางมี

ประสิทธิภาพเต็มความสามารถและมีความรับผิดชอบ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูชวยผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ช่ืออังกฤษ Assistance A/C Manager 

แผนก บัญชีและการเงิน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ทําหนาที่แทนผูอํานวยการฝายการบัญชีและการเงิน ในดานงานฝายการบัญชีและการเงินทั้งหมดเมื่อไดรับ
มอบหมาย รับผิดชอบงานบัญชี โดยดูแลใหพนักงานทํางานอยางมีประสิทธิภาพ 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. รับผิดชอบและรักษาไว ซึ่งการปฏิบัติงานประจําวันใหเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
2. ชวยแกปญหาประจําวันที่เกิดขึ้นใหแกพนักงาน ชวยแนะนําวิธีการในการทํางาน 
3. กํากับดูแลการเบิกจายบัญชีใหแกพนักงาน ชวยแนะนําวิธีการในการทํางาน 
4. เขาใจหนาที่และวิธีการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาในแผนกอยางแจงชัด 
5. ทําความคุนเคยและติดตามนโยบายของบริษัทเกี่ยวกับการบัญชีและการเงินอยูเสมอ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูชวยผูจัดการแผนกจัดซื้อ ช่ืออังกฤษ Assistance Purchasing Manager 
แผนก จัดซื้อ ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
จัดซื้อทุกส่ิงทุกอยางตามความตองการของทุกฝายทุกแผนก เพื่อใหโรงแรมดําเนินงานไปไดอยางราบรื่น และมี
ประสิทธิภาพ 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ทํางานใกลชิดกับฝายบริหาร ผูอํานวยการฝายการบัญชีและการเงิน หัวหนาพอครัวใหญ ผูควบคุมตนทุนอาหาร

และเครื่องดื่มหัวหนาพนักงานรับของหัวหนาคลังพัสดุและหัวหนาทุกฝายทุกแผนก 
2. วางระบบการทํางานในแผนก มอบหมายงานใหผูชวยผูจัดการแผนกฯ และพนักงานจัดซื้อ จัดเวรปฏิบัติงานใน

วันหยุด  ทุกวัน(วันอาทิตยและวันหยุดประจําปตางๆ) 
3. จัดซื้ออาหารสดประจําวันสําหรับแผนกครัว แบบฟอรมMarket List ขอซื้อโดยหัวหนาพอครัวใหญ ตรวจสอบ/

อนุมัติส่ังซื้อโดยผูควบคุมตนทุนอาหารและเครื่องดื่ม จัดซื้อประจําวันทุกๆ วัน ไมมีวันหยุด 
4. จัดซื้อทุกส่ิงทุกอยาง (นอกจากอาหารสด) รับใบขอซื้อจากแผนกตางๆ และออกใบสั่งซื้อ ปฏิบัติตาม "ขั้นตอนการ

อนุมัติใบขอซื้อและ ใบส่ังซื้อ" ตามนโยบายของโรงแรม 
5. จัดซื้อ เมื่อไดรับการอนุมัติใบส่ังซื้อเรียบรอยแลว 
6. จัดซื้อใหถูกตองตามคุณลักษณะเฉพาะและตามราคาที่ถูกที่ควรของสินคาทุกส่ิงทุกอยาง ประสานงานใกลชิดกับ

ทุกฝาย  ทุกแผนกในรายละเอียดตางๆ เฉพาะอยางยิ่งหัวหนาพนักงานรับของในการรับสินคาทุกส่ิงทุกอยาง 
7. ประสานงานกับหัวหนาคลังพัสดุในการตรวจสอบจํานวน"สินคาคงคลัง" ใหเปนไปตามนโบบายของโรงแรม 
8. ในกรณีฉุกเฉินเรงดวนกะทันหัน เชน ฝายชางตองการอะไหล สําหรับการซอมดวน แผนกครัวตองการอาหารสด 

ของชํา เครื่องกระปองสําหรับงานจัดเลี้ยงซึ่งไมไดจองลวงหนา ตองจัดใหพนักงานออกไปจัดหาซื้อทันทีในกรณีที่
โทรศัพทส่ังไมได 

9. มีความรูความเขาใจงานดานศุลกากร ใบอนุญาตนําเขา การประกันภัยสินคา ภาษีสรรพสามิต ขอบังคับและขอ
กฎหมายตางๆ สําหรับสินคานําเขา 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

10. พบปะตัวแทนฝายขายจากบริษัทตางๆ เพื่อทราบความเปนไปของสินคาตางๆ ทันเหตุการณ และเก็บรักษาสมุด
รายการสินคาบัญชีรายชื่อและคุณลักษณะของสินคาส่ิงของและอุปกรณตางๆ 
11. เขารวมประชุมประจําสัปดาห เชน การประชุมหัวหนาฝาย/แผนก และการประชุมฝายอาหารและเครื่องดื่ม 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาพนักงานเก็บเงิน ช่ืออังกฤษ Chief Cashier 
แผนก บัญชีและการเงิน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ตรวจสอบและควบคุมการเงิน ในการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานตําแหนง Guest Service Officer และ Restaurant 
Cashier ใหถูกตองตามนโยบายของบริษัท และกํากับดูแลพนักงาน Auditor, Restaurant Cashier 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. กํากับดูแลพนักงาน Guest Service Officer ในสวนของการบัญชีและการเงิน 
2. จัดสรรเงินสํารอง (เงินทอน) และเงินสําหรับแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศใหพนักงานแตละคน โดยใหพนักงาน

ลงชื่อรับเงินในแบบฟอรม (I O U) ตามระเบียบปฏิบัติ ในจํานวนเงินตามที่กําหนด 
3. ประสานงานกับ Assistant Front Office Manager เพื่อติดตามผลเกี่ยวกับลูกคาที่มียอดคาใชจายสูงเกินวงเงินที่
กําหนด 
4. ตรวจนับเงินสดกับรายงานการชําระเงินสดของ Guest Service Officer แตละเคาเตอร พรอมสรุปรายงานการรับ
เงินประจํารอบ 
5. ตรวจสอบรายงานการชําระเงินดวยบัตรเครดิตกับ Sale Slip 
6. กํากับดูแลพนักงานแคชเชียรหองอาหาร (Restaurant Cashier) 
7. ควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติและนโยบายของโรงแรม 
8. ชวยแกปญหาและตัดสินใจแทน Restaurant Cashier ในกรณีที่เกิดปญหา 
9. ประสานงานและใหความรวมมือกับฝายคอมพิวเตอรในการติดตั้งระบบและการใชงานคอมพิวเตอร 
10. อบรมพนักงานใหมีความรูในหนาที่ และสามารถใชอุปกรณสํานักงานเปนอยางดี 
11. เมื่อพบส่ิงผิดปกติเกี่ยวกับการเงินหรือการทุจริตใดๆ ใหรายงานตอผูจัดการแผนกบัญชีและการเงินทันที 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกคาจาง ช่ืออังกฤษ Pay Roll Manager 
แผนก บัญชีและการเงิน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
กํากับดูแลบันทึกที่เกี่ยวกับเงินเดือน เก็บรักษาบันทึกเงินเดือนตางๆเตรียมการเรื่องการจายเงินเดือน และจาย
ถูกตองตามเวลาที่กําหนด เตรียมบันทึกรายงานเงินเดือนที่จายแลว 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. รวบรวมและแยกประเภทการจายเงินเดือนจากขอมูลตางๆ เชน บัตรลงเวลา แบบลงเวลา อัตราเงินเดือนและ

คาจาง การหักเงินเดือน และอื่นๆ ที่สําคัญ 
2. จัดทํารายการจายเงินเดือนใหพนักงาน เตรียมบันทึกใบรับเงินเดือนและบันทึกการจายเงินเดือน 
3. เตรียมหักภาษี การประกันฯลฯ ที่เกี่ยวของกับเงินเดือน 
4. ทํารายงานเงินเดือนทั้งที่เปนไปตามปกติและพิเศษ 
5. ออกหนังสือรับรองเงินไดใหกับพนักงานและสรุปรายงานรายไดพนักงานทั้งป เพื่อนําสง ภงด.1 ก ภายในกําหนด 
6. ยกเลิกบัญชีพนักงานที่ลาออก 
7. ควบคุมการทํางานของพนักงานแผนกรักษาเวลา  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูตรวจสอบภาคกลางคืน ช่ืออังกฤษ Night Auditor 
แผนก บัญชีและการเงิน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
หายอดดุลบัญชีและตรวจสอบบัญชีลูกหนี้รายงานรายรับประจําวันของฝายหองพักและฝายอาหารเครื่องดื่ม 
ตลอดจนตรวจสอบการทํางานของพนักงานรับเงินทุกคน ทํางานในหนาที่พนักงานเก็บเงินสวนหนาสําหรับกะ
กลางคืนหากจําเปน 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ดูแลการผานรายการและหายอดการเงินในรายการประจํากะของแผนกตางๆ ในโรงแรม 
2. ประสานงานอยางใกลชิดกับผูชวยผูจัดการแผนกบริการสวนหนาและพนักงานเก็บเงินหองอาหารและเครื่องดื่ม

เพื่อใหไดรายงาน                ทางการเงินที่ถูกตอง 
3. ประสานงานกับสมุหบัญชีเพื่อพิมพรายงานทางการเงินทั้งหมดของโรงแรมและเก็บเขาแฟมไว 
4. ตรวจสอบรายงานการใหสินเชื่อ 
5. ดูแลความถูกตองของยอดดุลการสอบบัญชี ภาคกลางคืนและรายการในรายงานการสอบบัญชี 
6. ตรวจสอบการบันทึกบัญชีของลูกคาที่ออกจากโรงแรมแลววาไดทําการบันทึกรายการทางดานบัญชีลูกหนี้
เรียบรอยแลว 
7. ดําเนินการตรวจสอบรายไดในวันปดบัญชีอยางถูกตองและเหมาะสม 
8. พรอมใหความชวยเหลือลูกคาในกรณีเหตุฉุกเฉินไมวาจะเปนอุบัติภัย หรือเหตุฉุกเฉินที่เกี่ยวกับการเจ็บไขไดปวย 
9. ดูแลความปลอดภัยภาคกลางคืนตามนโยบานของโรงแรม 
10. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาตรวจสอบ 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาใหญพนักงานเก็บเงิน ช่ืออังกฤษ Chief General Cashier 
แผนก บัญชีและการเงิน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

รวบรวมยอดเงินฝากประจําวัน และจัดทําบัญชีเงินสดรายวัน รวมทั้งเงินสดในมือ 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. รวบรวมและนับเงินสดในรายการตางๆ ที่ไดรับจากพนักงานเก็บเงินของแตละแผนกใหถูกตองตรงกับยอดหนา

ซอง ทั้งนี้โดยมีพยานรับรู การนับ  
2. รับและลงบันทึกการรับเงินสดประจําวัน และเช็คที่ไดรับทางไปรษณียลงในสมุดรายงานประจําวันของแคชเชียร
ใหญ 
3. เตรียมและจัดทําเงินฝากธนาคารรายวัน 
4. ทํารายงานการรับเงินรายวัน 
5. จัดเงินยอยหรือเงินทอนใหพนักงานเก็บเงินทุกคนตามความจําเปน รวมทั้งจัดใหเปนจํานวนพิเศษสําหรับวันหยุด

ที่ติดตอกันหลายวันหรือ  มีเหตุอันสมควร 
6. จายเงินชดเชยใหพนักงานเก็บเงินทันที  เมื่อพนักงานเก็บเงินไดสํารองจายไปกอน 
7. นับและตรวจสอบเงินคงคลังของแผนกทุกวัน และเบิกทดแทนสําหรับยอดที่จายไป 
8. ประสานงานกับเจาหนาที่ธนาคาร 
9. สรุปรายงานเพื่อเบิกเงินสํารองชดเชยสําหรับรายการที่สํารองจาย 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูชวยหัวหนาพนักงานเก็บเงิน ช่ืออังกฤษ Assistance Chief Cashier 
แผนก บัญชีและการเงิน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาพนักงานเก็บเงิน ระดับตําแหนงงาน หัวหนาฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ตรวจสอบและควบคุมการเงิน ในการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานตําแหนง Guest Service Officer และ Restaurant 
Cashier ใหถูกตองตามนโยบายของบริษัท และกํากับดูแลพนักงาน Restaurant Cashier 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. กํากับดูแลพนักงาน Guest Service officer ในสวนของการบัญชีและการเงิน 
2. กํากับดูแลพนักงานแคชเชียรหองอาหาร 
3. ถือเงินสดสํารอง และเปนผูจายเงินสดยอย พรอมจัดทําเอกสารเพื่อตั้งเบิก 
4. เมื่อพบส่ิงผิดปกติเกี่ยวกับการเงิน หรือการทุจริตใดๆ ใหรายงานตอผูจัดการแผนกบัญชีและการเงินทันที 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาคลังพัสดุอาหารและเครื่องดื่ม ช่ืออังกฤษ Chief F/B Store 
แผนก ตนทุน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ควบคุมดูแลคลังพัสดุอาหารและเครื่องดื่มภายใตการกํากับของหัวหนาคลังพัสดุรับผิดชอบอาหารและเครื่องดื่ม
ทั้งหมดที่อยูในคลังพัสดุ 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. รวมกับหัวหนาคลังพัสดุรับของทั้งหมดจากพนักงานรับของ 
2. ตรวจสอบปริมาณ คุณภาพ และราคาของแตละหนวยแตละรายการ F&B Store เนื้อสัตวใหตรวจแผนปายที่ติด

มาดวย บันทึกกํากับอาหารกระปอง เหลาองุนและเหลาทุกชนิดใหตรงตามความเปนจริงเสมอ เครื่องดื่มหรือ
อาหารที่เปนขวดตองติดสติ๊กเกอรหรือแสตมปตราของโรงแรม 

3. เมื่อตรวจรับเรียบรอยแลวใหลงชื่อในรายงานการรับของ 
4. เมื่อมีการเบิกตองตรวจใบเบิกวาลงชื่อผูมีอํานาจในการเบิกถูกตองจึงจายของตามใบเบิก 
5. ในการจายของตองตรวจสอบอยางนอยสองครั้งเสมอ 
6. ตองใหผูมาเบิกรับของลงชื่อในใบรับทุกครั้ง 
7. เมื่อจายของถูกตองแลวใหลงชื่อกํากับในใบเบิก 
8. ตรวจสอบอัตราขั้นต่ําสุดและสูงสุดของสินคาและสิ่งของคงคลังทั้งสองพัสดุเปนประจํา 
9. รายงานของแตกเสีย 
10. รายงานขอผิดพลาดในกรณีที่ Bin Card ไมตรงกับการนับ 
11. จัดทํารายการของซื้อประจําวัน 
12. F&B Store รายงานรายการอาหารและเครื่องดื่มที่ใชนอยคางานานใหผูควบคุมตนทุนอาหารและเครื่องดื่ม  
13. ชวยเหลือตรวจสอบสินคาคงคลังประจําเดือนตามกําหนด 
14. รักษากฎระเบียบการรับและการจายอาหารและเครื่องดื่มอยางเครงครัด 
15. จัดทําระบบเอกสารใหเรียบรอยตรวจสอบไดทุกเวลา 
16. ตรวจสอบอุณหภูมิตูแชเย็นและตูแชแข็งเปนประจํา ถามีปญหาใหแจงชางเครื่องที่รับผิดชอบทันที 
17. รักษาความสะอาดและสุขลักษณะพื้นที่ในสโตรทั้งหมด 
18. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่หัวหนาคลังพัสดุส่ัง 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาฝายควบคุมตนทุน ช่ืออังกฤษ Chief Cost Control 
แผนก ตนทุน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ตรวจสอบและควบคุมการจัดทําอาหารและเครื่องดื่มใหเปนไปตามมาตรฐาน และดูแลการส่ังซื้อในราคาที่ต่ําที่สุด 
และสินคามีคุณภาพ 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ตรวจสอบรายงานการซื้อของสด กับใบอนุมัติการสั่งซื้อวามีความถูกตองตรงกัน 
2. ตรวจสอบรายการการรับของ กับบิลจากรานคาวามีความถูกตองทั้งปริมาณ รายการ และราคา 
3. ตรวจสอบรายการของสดที่ส่ังซื้อมีคุณภาพไดตามมาตรฐานที่กําหนด 
4. ดูแลกํากับการเบิกใชของสดใหเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนด 
5. ตรวจสอบรายการขายกับวัตถุดิบที่ใชไปมีความสัมพันธสอดคลองกันหรือไม 
6. จัดทํารายงานยอดขายเปรียบเทียบกับวัตถุดิบที่ใชไปมีอัตราสวนที่เหมาะสมหรือไม พรอมวิเคราะหหาสาเหตุ 
7. ตรวจสอบการหมุนเวียนของสดเพื่อใหของสดอยูเสมอ 
8. จัดทํารายงานการสรุปเพื่อใหทราบยอดวัตถุดิบคงเหลือ 
9. คํานวณตนทุนมาตรฐานเพื่อเปนแนวทางกําหนดราคาขายในเมนู 
10. จัดทําพารสตอกเพื่อควบคุมยอดการขายกับยอดการเบิกของ 
11. จัดทํารายงานสรุปยอดขาย เปรียบเทียบกับตนทุนที่เกิดใหเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนด 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาฝายทรัพยสิน ช่ืออังกฤษ Chief Property 
แผนก บัญชีและการเงิน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ตรวจสอบและควบคุมอุปกรณเครื่องมือใหมีคุณภาพและพรอมใชงานอยูเสมอ และเพื่อแสดงใหทราบถึงทรัพยสิน
ภายในบริษัทฯ และแหลงที่มาที่ไปของทรัพยสิน 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ตรวจสอบรายงานการซื้อทรัพยสินกับใบอนุมัติการส่ังซื้อวามีความถูกตองตรงกัน 
2. ตรวจนับรายการการรับทรัพยสินใหมพรอมทั้งติดตั้งรหัสทรัพยสินและถายภาพ 
3. จัดทํารายงานทะเบียนทรัพยสินโดยแบงออกเปนหมวดหมู 
4. จัดทํารายงานทะเบียนทรัพยสินโดยกําหนดสถานที่ที่ใชงานอยูปจจุบัน พรอมกับสภาพของทรัพยสิน 
5. เขารวมตรวจนับทรัพยสินที่มีอยูจริงกับทะเบียนทรัพยสินพรอมกับเจาของพื้นที่ 
6. จัดทํารายการเคลื่อนยายทรัพยสิน และควบคุมดูแลทะเบียนทรัพยสินใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
7. จัดทํารายงานทรัพยสินที่เส่ือมสภาพไมสามารถใชงานไดเพื่อเสนอตอผูบริหาร 
8. จัดทํารายงานการจําหนายทรัพยสินเกา และเขารวมประมูลการจําหนายทรัพยสิน 
9. ควบคุมดูแลการใชงานของทรัพยสินพนักงานทั่วไปใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติและนโยบาย 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนาตรวจสอบ ช่ืออังกฤษ Chief Checker 
แผนก บัญชีและการเงิน ฝาย บัญชีและการเงิน 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการฝาย 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ตรวจสอบการออกบิลและควบคุมการเก็บเงิน ในการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานเสริฟ และ Restaurant Cashier ให
ถูกตองตามนโยบายของบริษัท และกํากับดูแลพนักงาน Checker 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียนปฏิบัติและนโยบายของโรงแรม 
2. จัดทําตารางการทํางานประจําเดือน อนุมัติการลา เพื่อใหมีพนักงานเพียงพอในการทํางานอยางมีประสิทธิภาพ 
3. หามไมใหพนักงานที่ไมมีหนาที่เกี่ยวของเขาไปในครัว 
4. ดูแลสอดสองไมใหพนักงานหรือกุกทําอาหารทานเอง หรือนําของที่ไวสําหรับบริการแขกมาทาน 
5. ตรวจสอบวาพนักงานเสริฟตองเขียนออรเดอรทุกครั้งที่มีการส่ังอาหาร รวมทั้งตรวจสอบรายการอาหารที่จะเสริฟ

แขกวามีรายการและจํานวนถูกตองตามออรเดอร 
6. เมื่อมีการออกออรเดอรแลวตองตรวจสอบวาทางแคชเชียรไดรับออรเดอรทุกใบเพื่อนําไปออกบิล  
7. ตรวจสอบการปฏิบัติงานทั้งในหองอาหาร ครัว บารทุกแหง หากพบสิ่งผิดปกติใหเรียกบิลจากแคชเชียร หรือออร
เดอรมาตรวจสอบไดทันที 
8. ตรวจสอบรายการอาหารพรอมจัดทํารายงาน Spoiled ของแตละรอบ 
9. ประสานงานกับเจาหนาที่ฝายตนทุน 
10. อบรมพนักงานใหมีความรูในหนาที่ และสามารถใชอุปกรณไดอยางถูกตอง 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) หัวหนารักษาความปลอดภัย ช่ืออังกฤษ Chief  Security 
แผนก รักษาความปลอดภัย ฝาย รักษาความปลอดภัย 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
บริหารและปฏิบัติงานในดานการรักษาความปลอดภัยของแผนก เพื่อปองกันความเสียหายที่จะพึงมีตอบุคคลและ
ทรัพยสินภายในโรงแรมและของโรงแรม 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. บริหารและปฏิบัติงานในแผนกดานการรักษาความปลอดภัยใหดีที่สุดตามนโยบายของฝายบริหาร พรอมทั้ง

แนะนําฝายบริหารในเรื่องความปลอดภัย 
2. ฝกอบรมหรือจัดฝกอบรมในเรื่องความปลอดภัยใหแกพนักงานในแผนกในทุกพื้นที่ในโรงแรม 
3. ควบคุมดูแลภารกิจทุกอยางของพนักงานในแผนกใหเปนไปตามระเบียบของแผนกและนโยบายของโรงแรม 
4. ทบทวนนโยบายและวิธีปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยอยูเสมอ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพมากที่สุด ในกรณีที่

เห็นวานาจะมีการเปลี่ยนแปลงานโยบายรักษาความปลอดภัยใหเสนอแนะแกฝายบริหาร พรอมทั้งระแวดระวังใน
การประเมินผลการปฏิบัติงานในดานอันตรายที่จะมีขึ้น 

5. ใหคําแนะนําแกพนักงานทุกคนที่จะตองปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงและปลอดภัย ทดสอบระบบและทดสอบ
พนักงานใหแนใจวาสามารถเขาใจวิธีการและใชอุปกรณเครื่องไมเครื่องมือไดอยางถูกตอง 

6. แสดงใหฝายบริหารและพนักงานประจักษแนชัดวาแผนกรักษาความปลอดภัยมีการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ
นาเชื่อถือ 
7. ดํารงไวซึ่งกฎเกณฑระเบียบปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยของโรงแรมใหทุกคนปฏิบัติตาม เพื่อเปน

หลักประกันความปลอดภัยของบุคคลและทรัพยสิน มีความรอบครอบในการคาดคะเนภัยอันตรายที่เกิดขึ้นและ
วางแผนปองกันไวลวงหนา 

8. รายงานความประพฤติผิดปกติวิสัยหรือสอเจตนาไมดี ทั้งของลูกคาและพนักงานใหฝายบริหารทราบ 
9. ในกรณีที่ของหายหรือถูกทําลายตองดําเนินการใหลูกคาหรือพนักงานในทันที 
10. ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุภายในโรงแรมจะตองใหความชวยเหลือหรือรวมมือกับลูกคา 
11. สอบสวนการลักขโมยตามที่ลูกคาหรือพนักงานแจงใหทราบโดยทําเปนลายลักษณอักษร 
12. สืบสวนพฤติกรรมในการฉอโกงทรัพยสินของโรงแรม ซึ่งเกิดจากการกระทําของลูกคาหรือพนักงาน 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

13. ทําแฟมบันทึกเกี่ยวกับเหตุการณผิดปกติ เชน การสูญหาย การโจรกรรม หรืออุบัติเหตุ 
14. ติดตามเหตุผิดปกติทุกกรณีและดําเนินการอยางหนึ่งอยางใดในเรื่องดังกลาวนี้จําตองไดรับอนุมัติจากฝาย
บริหาร 
15. เขารวมประชุมประจําสัปดาหกับหัวหนาแผนก หรือประชุมรวมกับฝายหองพักในกรณีที่มีการรองขอ 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูชวยหัวหนารักษาความปลอดภัย ช่ืออังกฤษ Assistance Chief  Security 

แผนก รักษาความปลอดภัย ฝาย รักษาความปลอดภัย 
ผูบังคับบัญชา หัวหนารักษาความปลอดภัย ระดับตําแหนงงาน หัวหนาแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

ใหความชวยเหลือหัวหนาแผนกรักษาความปลอดภัยในการกํากับดูแลประสานการปฏิบัติงานของแผนก 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ควบคุมดูแลและประสานงานการปฏิบัติงานของพนักงานสายตรวจ พนักงานรักษาเวลาทํางาน พนักงานดูแลลาน

จอดรถ และใหความชวยเหลือแกผูชวยผูจัดการ 
2. รับผิดชอบงานของหัวหนารักษาความปลอดภัยในกรณีที่หัวหนาไมอยูหรือไมมาทํางาน 
3. ชวยเหลือหัวหนารักษาความปลอดภัยในการปฏิบัติงานประจํา 
4. มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบใหแกผูใตบังคับบัญชา และรับผิดชอบตอสมรรถนะในการทํางานของผูควบคุม
ยามรักษาความปลอดภัย 
5. เก็บรักษาสมุดรายงานประจําวัน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกบุคคล ช่ืออังกฤษ Personnel Manager 
แผนก บุคคล ฝาย บุคคล 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
รับผิดชอบในการประสานงานดานการจัดหาวาจาง พัฒนา ผลตอบแทน และความเปนอยูของบุคลากรของโรงแรม
ใหเปนไปตามนโยบาย  และวิธีปฏิบัติงานที่ไดกําหนดไว 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. จัดการเรื่องวีซาเขาประเทศ ใบอนุญาตทํางาน และการชําระภาษีใหกับพนักงานโรงแรมชาวตางประเทศ 
ตลอดจนนักแสดงที่มาแสดงในโรงแรม 
2. พัฒนาและจัดเก็บขอมูลงานบุคคลใหเปนระบบ พรอมที่จะใชในการใหคําปรึกษาแกฝายบริหาร 
3. จูงใจบุคลากรในการทํางานใหบรรลุจุดหมายในการใชทักษะของความเปนผูนํา 
4. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของแผนกบุคคล 
5. ดูแลประเมินผลงานดานนโยบายบุคคล วิธีการปฏิบัติงาน หลักสูตรการบริหารงานบุคคล และกิจกรรมตางๆ ของ
งานบริหารบุคคล 
6. ตรวจตราความตองการดานกําลังบุคลากรตามคําขอของหัวหนาแผนกตางๆ 
7. ดูแลจัดการเกี่ยวกับการโอนยายงาน การเลื่อนตําแหนงและการใหออก 
8. ควบคุมดูแลการประกาศจัดหางาน การคัดเลือกบุคคล การตรวจสอบหลักฐานอางอิง และทําบันทึกการจางงาน 
9. จัดประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาเงินเดือน 
10. ติดตอประสานงานกับหัวหนาแผนกตางๆ ในการพิจารณาความตองการดานกําลังบุคลากร การวางแผนในการ

คัดเลือกและบรรจุ          พนักงานใหม 
11. สํารวจอัตราเงินเดือนในตลาดแรงงานเพื่อเสนอแนะแกฝายบริหาร 
12. ประสานงานกับองคกรตางๆ ในทองถิ่น ในการจัดกิจกรรมทางสังคมใหกับพนักงาน 
13. สอดสองดูแลสภาวะการจางงานดานตางๆ เชน เงินเดือน คาจางความเปนอยู สุขภาพและความปลอดภัย 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

14. คอยตรวจตราปายประกาศสําหรับพนักงานใหมีขอมูลที่จําเปนเกี่ยวกับนโยบายของโรงแรม ระเบียบตางๆ และ
กิจกรรมของพนักงาน 
15. ใหความชวยเหลือแกพนักงานในการแกไขปญหา โดยการใหคําปรึกษาแนะนํา หรือจัดหาหนวยบริการให
คําแนะนํา 
16. ประสานงานกับหนวยงานของรัฐบาลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน เชน กรมแรงงาน กองตรวจคนเขาเมือง 
เพื่อใหโรงแรมทราบหลักปฏิบัติตามขอกําหนดทางกฎหมายที่เกี่ยวกับการจางงานโดยไมผิดพลาด 
17. ใหความชวยเหลือแกหัวหนาแผนกตางๆ ในการพัฒนาสงเสริมใหมีการติดตอส่ือสารที่ดีระหวางฝายบริหารและ
พนักงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน 
18. เขารวมการประชุมพนักงาน และการฝกอบรมตามที่ไดรับมอบหมายจากฝายบริหาร 
19. ดูแลความสะอาดและความเรียบรอยของพนักงานใหอยูในระดับมาตรฐานตามที่ระบุไวในคูมือพนักงาน 
20. ใหความชวยเหลือแกลูกคาที่พักในโรงแรม ในกรณีที่จําเปนตองยายคนออกจากโรงแรมโดยรีบดวน หรือมีการ
เจ็บปวยฉุกเฉินเกิดขึ้น 
21. รายงานตอผูอํานวยการฝายทรัพยากรบุคคล ในเรื่องที่เกี่ยวกับภัยอันตรายตอสุขภาพหรือความปลอดภัย 
22. จัดหาและจัดเก็บขอมูลที่ทันสมัยเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติยามฉุกเฉินในกรณีเพลิงไหม  โจรกรรม อุบัติเหตุ และภัย
อันตรายตางๆ ที่อาจเกิดขึ้นกับทางโรงแรมและลูกคาผูพัก 
23. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดมอบหมายจากผูอํานวยการฝายทรัพยากรบุคคล 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูชวยผูจัดการแผนกบุคคล ช่ืออังกฤษ Assistance Personnel Manager 
แผนก บุคคล ฝาย บุคคล 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกบุคคล ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
รับผิดชอบตามคําส่ังผูจัดการแผนกบุคคลในการประสานงานดานการจัดหาวาจาง พัฒนา ผลตอบแทน และความ
เปนอยูของบุคลากรของโรงแรมใหเปนไปตามนโยบาย  และวิธีปฏิบัติงานที่ไดกําหนดไว 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ทํางานตามคําส่ังผูจัดการแผนกบุคคล 
2. ทําหนาที่แทนเมื่อผูจัดการไมอยู 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกฝกอบรม ช่ืออังกฤษ Training & Developing Manager 

แผนก บุคคล ฝาย บุคคล 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกบุคคล ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
รับผิดชอบในการประสานงานเพื่อพัฒนา ดําเนินการ และวัดผลของหลักสูตรฝกอบรมที่ไดรับการอนุมัติให
ดําเนินการ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของพนักงานตามที่ระบุไวในนโยบายของฝายทรัพยากรบุคคล 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ดูแลใหพนักงานทุกคนปฏิบัติงานตามนโยบายของโรงแรม 
2. สอดสองดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานโดยการสังเกตการณ ปรึกษา และวิเคราะหความตองการ เพื่อชวยให

ทราบถึงความจําเปนในการจัดฝกอบรม และการพัฒนา 
3. พัฒนาและดําเนินการจัดหลักสูตรการฝกอบรมใหเปนไปตามความจําเปนและสอดคลองกับงบประมาณ 
4. ศึกษาและบันทึกความรูในการปฏิบัติงานของแผนกตางๆ เพื่อใชเปนขอมูลในการรางหลักสูตรฝกอบรม 
5. ใหความชวยเหลือแกหัวหนาแผนก และหัวหนางานในการแจกแจงความตองการในการฝกอบรม 
6. พัฒนาหลักการและจัดใหมีการฝกอบรมในแผนกตางๆ ของโรงแรม ติดตอส่ือสารกับเพื่อนรวมวิชาชีพ และที่

ปรึกษา         ดานการโรงแรมอยูเสมอ เพื่อเลือกสรรโครงการอบรมที่มีคุณภาพใหแกโรงแรม 
7. ดูแลรักษาจัดการเอกสารและวัสดุการสอนสําหรับการอบรมรวมทั้งคูมือวีดิทัศน และส่ือการสอน 
8. ติดตอกับโรงเรียน วิทยาลัยและมหาวิทยาลัยที่สอนวิชาการโรงแรม เพื่อที่จะไดมีการประสานงานเกี่ยวกับการรับ

นักศึกษาฝกงาน รวมถึงการจัดทําโครงการฝกอบรม และจัดใหมีวิธีการประเมินผล 
9. จัดประเมินผลโครงการฝกอบรมตางๆ ดวยวิธีการใชแบบสอบถาม การทดสอบ และการสังเกตการณ เพื่อใหแนใจ

วาการฝกอบรมบรรลุวัตถุประสงค 
10. ใฝหาความรูเกี่ยวกับสถานที่ทองเที่ยว ภัตตาคาร สถานที่พักผอนหยอนใจ และเทศกาลตางๆ ในทองถิ่น เพื่อ

ความพรอมในการฝกอบรมแนะนําลูกคานักทองเที่ยว 
11. จัดประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน แนวทางและระยะเวลาที่จะใหโอกาสพนักงานในการปรับปรุงการ
ทํางานของตนเอง 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

12. เขารวมประชุมพนักงานและการประชุมเตรียมการอบรมตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการฝายทรัพยากร
บุคคล 
13. รายงานเรื่องที่อาจนําไปสูปญหาสุขภาพ และความปลอดภัยของพนักงานตอผูอํานวยการฝายทรัพยากรบุคคล 
14. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการฝายทรัพยากรบุคคล 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูชวยผูจัดการแผนกฝกอบรม ช่ืออังกฤษ Assistance Training & Developing Manager 

แผนก บุคคล ฝาย บุคคล 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกฝกอบรม ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
รับผิดชอบตามคําส่ังผูจัดการแผนกฝกอบรมในการประสานงานเพื่อพัฒนา ดําเนินการ และวัดผลของหลักสูตร
ฝกอบรมที่ไดรับการอนุมัติใหดําเนินการ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของพนักงานตามที่ระบุไวในนโยบายของ
ฝายทรัพยากรบุคคล 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ทํางานตามคําส่ังผูจัดการแผนกฝกอบรม 
2. ปฏิบัติหนาที่แทนเมื่อผูจัดการแผนกฝกอบรมไมอยู 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 

ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูอํานวยการฝายขายและการตลาด ช่ืออังกฤษ Director of Sales  
แผนก ขายและการตลาด ฝาย ขายและการตลาด 
ผูบังคับบัญชา กรรมการรองผูอํานวยการ ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
บริหารงานในฝาย เชน ตลาดชาวญี่ปุน บริษัทนําเที่ยว สายการบิน บริษัทธุรกิจการคา หนวยงานของภาครัฐ 
สถานทูตและหนวยงานของรัฐบาลตางประเทศ การจัดเลี้ยงและการประชุม วางแผนการตลาดและประสานงาน
กิจกรรมทางการตลาด ประชาสัมพันธการสงเสริมการขาย เพื่อใหการขายบรรลุเปาหมายที่กําหนด 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ควบคุมการทํางานของผูจัดการแผนก 
2. ประสาน “แผนการตลาด เวลาและการปฏิบัติงาน” อยางรอบคอบ และควบคุมคาใชจายตางๆ ภายใน
งบประมาณที่วางไว 
3. ประชุมส้ันๆ 15-20 นาทีทุกเชาวันจันทรถึงวันศุกรกับผูจัดการแผนกขายตางๆ ทุกคน กอนออกติดตอหรือเยี่ยม
เยียนลูกคา 
4. ทํางานรวมกับหัวหนาฝายและหัวหนาแผนกอื่นๆ เพื่อสงเสริมการขายของโรงแรม 
5. รักษาความสัมพันธอยางใกลชิดกับบริษัทชาวญี่ปุน บริษัทนําเที่ยว สายการบิน บริษัทธุรกิจการคา หนวยงานของ

รัฐ สถานทูตและหนวยงานของรัฐบาลตางประเทศ ผูอํานวยการและเจาหนาที่สํานักงานสงเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ ดวยการเชิญมารับประทานอาหาร ชิมไวน ชมแฟชั่นโชวเปนครั้งคราว 

6. แจกจายรายละเอียดขาวสาร ขอแนะนําและปฏิบัติใหฝายและแผนกตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อสามารถใหบริการกลุม
ลูกคาที่จะเขามาใชบริการในโรงแรมอยางดีที่สุด 

7. แนะนําผูจัดการแผนกขายตางๆ ถึงลูทางในการติดตอธุรกิจกับลูกคา เพื่อดึงดูดใหเขมาใชบริการของโรงแรม และ
ระมัดระวังควบคุมชวงและระยะที่มีการจองหองพักสูง 

8. แกปญหาความขัดแยงในการจองหองพัก โดยใหน้ําหนักและเลือกกลุมลูกคาที่มีความสําคัญ ความเปนไปไดเรื่อง
รายรับ รายได การสับเปล่ียนวันเปนตน และบางครั้งตองใชศิลปะในการเจรจาเพื่อใหกลุมที่จะใชหองประชุม
เปล่ียนแปลง เร่ืองวันที่และอุปกรณอํานวยความสะดวก 

9. กําหนดขั้นตอนการเก็บเอกสารของแผนก มอบหมายใหผูจัดการแผนกขายเยี่ยมเยียนลูกคา และคอยติดตาม
ผลงานการมอบหมายนี้จะทําโดยตรงหรือผานทางผูชวยผูอํานวยการฝายฯก็ได 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ตอ 
หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 

10. ตอบโตจดหมายกับกลุมธุรกิจ บริษัทและบุคคลตางๆ ที่ติดตอ พรอมทั้งดูแลใหพนักงานในฝายโตตอบจดหมาย
ในแบบและวิธีการเดียวกัน 
11. บางโอกาสจะตองเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาตลาดทองเที่ยว ทั้งงานอกและในประเทศเพื่อประโยชนในการ
สงเสริมการขาย 
12. เล้ียงรับรองบุคคลสําคัญที่มีประโยชนตอการขายของโรงแรม ทําตนใหกวางขวางในวงสังคมเพื่อชื่อเสียงของ
ตนเองและโรงแรม 
13. ดูแลความเรียบรอยและแกปญหาใหลูกคาที่เขามาจัดงานภายในโรงแรม 
14. นําทีม Sales ออกบุกตลาดกวางๆ เปนชวงๆ ของแตละป 
15. วางแผนการตลาดและปริมาณกลยุทธทางการตลาดใหเขากับสภาวะในแตละป 
16. ฝกอบรมพนักงานใหมในฝาย 
17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการฝายประสานงานจัดเลี้ยง ช่ืออังกฤษ Banquet Co. Manager 
แผนก ขายและการตลาด ฝาย ขายและการตลาด 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการฝายขายและการตลาด ระดับตําแหนงงาน ผูอํานวยการ 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
ประสานงานกับแผนกตางๆ เกี่ยวของกับงานจัดเลี้ยง ประชุม สัมมนา  จัดทําเอกสารใบแจงงานสงใหกับแผนกตางๆ 
ตอนรับลูกคาที่เขามาติดตอภายในโรงแรม และดูแลลูกคาที่จัดงานอยูในโรงแรม 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ดูแลฝายประสานจัดเลี้ยง 
2. ตรวจเช็คฟงกชั่นงานประชุม สังสรรค ที่ไดรับจากฝายขายกอนสงออกไปยังแผนกตางๆ ที่เกี่ยวของ 
3. ตอนรับลูกคาที่เขามาติดตองานดานประชุม จัดเลี้ยง 
4. ประสานงานดานประชุม สังสรรคกับแผนกที่เกี่ยวของที่ตองการรายละเอียดเพิ่มเติม  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูประสานงานจัดเลี้ยง (อาวุโส) ช่ืออังกฤษ Senior Banquet Co. 
แผนก ขายและการตลาด ฝาย ขายและการตลาด 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการประสานงานจัดเลี้ยง ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการ 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
คอยประสานงานกับแผนกอื่นๆ เพื่อใหงานประชุม สังสรรค ดําเนินไปอยางราบรื่น และเพื่ออํานวยความสะดวกให
ลูกคาที่มาติดตอภายในโรงแรม 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวของ 
2. คอยดูแลลูกคาที่มาจัดงานประชุม สังสรรค 
3. ตอนรับลูกคาที่มาติดตองานประชุม สังสรรค 
4. ตรวจเช็คความเรียบรอยของงานกอนงานเริ่ม 
5. ทําปายชื่อวิทยากรและคูปองอาหาร 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ ช่ืออังกฤษ IT Manager 
แผนก เทคโนโลยีสารสนเทศ ฝาย เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอรทั้งหมดในโรงแรม ควบคุมดูแลใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพตลอด 24 
ชั่วโมง 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอรทั้งหมดใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพตลอด 24 ชั่วโมง ปกติจะทํางานผลัดเชา 
2. แกไขปญหาขดัของทางเทคนิคตามที่แผนกตางๆ รายงานมาโดยรวดเร็ว 
3. ประสานงานกับบริษัทคอมพิวเตอรในการติดตั้ง Software และ Hardware 
4. ติดตามและประสานงานกับผูเชี่ยวชาญจากบริษัทคอมพิวเตอรในเรื่องเทคนิคใหมๆ และการบํารุงรักษา 
5. มีรายชื่อผูเชี่ยวชาญการแกไขปญหาตางๆ โดยเฉพาะระบบที่ใชงานตลอด 24 ชั่วโมง เชน Front Office, 

Telephones  เพื่อติดตอแกไขไดทันที 
6. พัฒนาระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 
7. ฝกอบรมผูชวยฯ และเจาหนาที่ในแผนกใหรวมรับผิดชอบและสามารถแกไขปญหาไดตลอด 24 ชั่วโมง 
8. แนะนําหัวหนาแผนกตางๆ เพื่อการอบรมเจาหนาที่แตละแผนกใหสามารถใชระบบโปรแกรมตางๆ ไดอยางมี

ประสิทธิภาพและสามารถแกไขปญหาเล็กนอยไดทันที 
9. ควบคุมดูแลชิ้นสวนอะไหลตางๆ ของระบบคอมพิวเตอรทั้งหมด 
10. ติดตอกับบริษัทที่รับผิดชอบบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร เมื่อมีปญหาเกิดขึ้น 
11. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการขายดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ช่ืออังกฤษ IT Sale Manager 
แผนก ขายและการตลาด ฝาย ขายและการตลาด 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

ดูแลและหาวิธีเพิ่มยอดขายและหาชองทางการขายในรูปแบบใหมทาง Internet 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ดูและยอดขายทาง Internet 
2. วางแผนงานเพื่อเพิ่มยอดขาย / หาวิธีใหมๆ เพื่อเพิ่มกระตุนยอดขายทาง Internet 
3. หา Agent เพิ่มเติม 
4. ดูแล Agent เดิม 
5. สรุปรายงานประจําเดือน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกสื่ออิเล็กทรอนิกส ช่ืออังกฤษ Web Manager 
แผนก ขายและการตลาด ฝาย ขายและการตลาด 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

ดูแล Website ของโรงแรม 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ดูแลภาพรวมของ Website 
2. ดูแล Server 
3. รับผิดชอบอันดับใน Search Engine 
4. ดูแลระบบ E – mail ในโรงแรม 
5. ดูแลระบบจองหองพักของโรงแรมผานทาง Internet 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกซักรีด   ช่ืออังกฤษ Laundry Manager 
แผนก ซักรีด ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 

Guest Laundry เส้ือผาและผาตางๆ ทุกชนิดของลูกคา House Laundry ผาที่ใชในหองพักโรงแรม เชน ผาปูที่นอน 
ปลอกหมอน ผาคลุมเตียง มาน ผาเช็ดตัว ผาเช็ดหนา ผาเช็ดมือ ผาคลุมกอน/หลังอาบน้ํา ผาที่ใชในสถานบริการ
ตางๆ ฝายอาหารและเครื่องดื่ม เครื่องแบบพนักงาน 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ดูแลพนักงานซักรีดทุกคนใหปฏิบัติหนาที่ตามแนวนโยบายของโรงแรม 
2. ใหขอมูลและคําแนะนําแกพนักงานเกี่ยวกับเครื่องมือเครื่องใช และการบริการ อธิบายใหพนักงานทราบถึง

นโยบาย ภารกิจ วิธีการทํางานและมาตรฐานการทํางาน เพื่อสรางความมั่นใจใหแกพนักงานบริการลูกคาไดตาม
มาตรฐานสูงสุด 

3. จัดตารางการทํางานของพนักงานใหเพียงพอและเหมาะสมกับปริมาณงานที่มีอยูในหองซักรีด 
4. จัดทําแผนงานการปฏิบัติงานประจําวันสําหรับพนักงานซักรีด เพื่อใหการทํางานของพนักงานปลอดภัยและมี
ประสิทธิภาพ 
5. ดูแลเครื่องใชในแผนกซักรีดจัดวางใหเปนระเบียบเรียบรอยตามผังที่กําหนด 
6. วางแผนการปองกันความชํารุดเสียหายที่จะเกิดตอเครื่องมือเครื่องใชในการปฏิบัติการซักรีดโดยประสานงานกับ
ฝายชาง 
7. ดูแลใหพนักงานใชผงซักฟอกน้ํายาเคมีตางๆ ในปริมาณที่เหมาะสม และรูจักใชน้ํายาทําความสะอาดที่เหมาะกับ
ผาชนิดตางๆ แลรอยเปอน 
8. ตรวจสอบขอรองเรียนของลูกคาที่มีถึงแผนกซักรีดประสานงานกับฝายบริหารที่เกี่ยวของ 
9. จัดประเมินผลการทํางานของพนักงานซักรีด พรอมทั้งจัดทําคําแนะนําและกรอบเวลาในการปรับปรุงการทํางาน 
10. ติดตอส่ือสารกับแผนกตางๆ ของโรงแรมโดยใกลชิด เพื่อใหการทํางานดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
11. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาแผนกแมบาน 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูชวยผูจัดการแผนกซักรีด ช่ืออังกฤษ Assistance Laundry Manager 

แผนก ซักรีด ฝาย หองพัก 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกซักรีด ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
รับผิดชอบตามคําส่ังของผูจัดการแผนกซักรีด และการทําเกี่ยวกับ Guest Laundry เส้ือผาและผาตางๆ ทุกชนิดของ
ลูกคา House Laundry ผาที่ใชในหองพักโรงแรม เชน ผาปูที่นอน ปลอกหมอน ผาคลุมเตียง มาน ผาเช็ดตัว 
ผาเช็ดหนา ผาเช็ดมือ ผาคลุมกอน/หลังอาบน้ํา ผาที่ใชในสถานบริการตางๆ ฝายอาหารและเครื่องดื่ม เครื่องแบบ
พนักงาน 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. ซักผาของโรงแรมทั้งหมด ถาผาเปอนตองแยกออกมาซักมือตางหาก ไมเขาเครื่อง 
2. ดูแลเครื่องใชเกี่ยวกับเคร่ือง ถาผิดปกติตองแจงชาง 
3. ดูแลความสะอาดภายในแผนก จัดประชุมพนักงานเวลามีปญหาตางๆ ตองแจงพนักงานทราบ 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ผูจัดการแผนกประชาสัมพันธ ช่ืออังกฤษ PR Manager 
แผนก ประชาสัมพันธ ฝาย ประชาสัมพันธ 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการทั่วไป ระดับตําแหนงงาน ผูบริหาร 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
เปนผูเชื่อมโยงขาวสารระหวางโรงแรมกับส่ือมวลชนและพนักงานของโรงแรมรับผิดชอบสรางความสัมพันธอันดีกับ
สาธารณชน 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. พยายามใหโรงแรมเปนที่รูจักแพรหลายชวยแกปญหาตางๆ ใหลูกคาเทาที่จะสามารถทําได ริเริ่มความคิด

สรางสรรค ในโอกาสพิเศษตางๆ ที่ลูกคาพึงประสงค 
2. จัดหาและทําขาวประจําเดือนตลอดจนสิ่งตีพิมพอื่นๆเพื่อการใชงาน  
3. รับผิดชอบในเรื่องการสงเสริมและจัดงานพิเศษอื่นของโรงแรม การจัดการเรื่องสปอนเซอร การจัดทําตารางการ

โฆษณาพรอมทั้งจัดหาวัสดุเครื่องใชที่ตัวแทนตองการ 
4. รับผิดชอบในการสงเอกสารเผยแพรตางๆ ของโรงแรมไปยังส่ือมวลชน 
5. เตรียมรายชื่อลูกคา สงบัตรเชิญ และการรับคําตอบรับเชิญจากลูกคา พรอมกับดูแลใหความบันเทิงอยางเปน

กันเองกับลูกคา และเพื่อนๆของสื่อมวลชน 
6. ติดตอกับส่ือมวลชนในทองถิ่นทุกวัน เพื่อสรางความคุนเคย โดยกําหนดวันสงเรื่องราวและสิ่งเผยแพรแก

ส่ือมวลชนเมื่อตองการ และขาวที่เผยแพรออกไปควรเปนขาวที่สามารถใชไดกับทุกส่ือมวลชนและเปนขาวที่
นาสนใจจริงๆ 

7. รวบรวมขอมูลดานประชาสัมพันธใหเปนระบบ เพื่อสะดวกตอการคนควาและใชงาน 
8. ดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามความรับผิดชอบของแผนกโดยดูถึงความเปนระเบียบเรียบรอย ทันเวลาถูกตอง

และเปนที่พึงพอใจแกฝายบริหาร 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ช่ือตําแหนง (ไทย) ประชาสัมพันธอาวุโส ช่ืออังกฤษ Senior PR Office 
แผนก ประชาสัมพันธ ฝาย ประชาสัมพันธ 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการแผนกประชาสัมพันธ ระดับตําแหนงงาน ผูจัดการแผนก 
 
วัตถุประสงค (Job Purpose) 
เพื่อเสริมสรางภาพลักษณที่ดีขององคกรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารใหลูกคารูจักองคกรมากขึ้นโดยผาน
ส่ือมวลชน 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หนาที่หลัก/กิจกรรมหลัก 
1. เช็คขาวเปนประจําทุกวัน 
2. จัดทํา News Clipping นําเสนอผูบริหารเซ็นรับทราบการปฏิบัติงาน 
3. สรุปแฟมขาวทุกเดือนนํามาเสนอใหผูบริหาร 
4. เขียนขาวโปรโมชั่นอาหาร ภาพขางสังคม ขาวการตลาด ปฏิทินขาว 
5. ถายภาพทําขาว ถายรูปที่ระลึกใหคูบาวสาวพรอมจัดใสกรอบผาไหม 
6. จัดทํา Newsletter ทุก ๆ 3 เดือน พรอมจัดสงใหกับผูถือหุน 
7. นําสงขอมูลโปรโมชั่นอาหารหรือการตลาดใหกับผูดูแลเว็บไซดของโรงแรม 
8. ติดตามสอบถามรายชื่อส่ือมวลชนสม่ําเสมอ และเปลี่ยนแปลงใหถูกตอง 
9. จัดทําเอกสารขอตกลงพิเศษรวมกับบริษัทและธนาคารตางๆ เพื่อมอบสวนลดหองพักและหองอาหาร จัดทํา

เอกสารสัญญาโฆษณาแลกเปลี่ยนการใชบริการ 
10. ประชาสัมพันธหองอาหาร เมนูอาหารโปรโมชั่นพิเศษตางๆ ผานทางอีเมล 
11. นําของขวัญมอบใหส่ือมวลชนเพื่อแสดงมิตรไมตรีที่ดีตอกันเปนประจําทุกป 
12. มอบกระเชาของขวัญอวยพรวัคลายวันเกิดส่ือมวลชน 
13. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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