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ลักษณะรายวิชา 
 

1.  รหัสและช่ือวิชา            งานสวนหนาโรงแรม  รหัสวิชา     ๑๐๕๒๗๓๐๘ 
                                     (Hotel Front Office) 
2.  สภาพรายวิชา               ทักษะวิชาชีพเฉพาะ  
                                      หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)        
3.  ระดับรายวิชา                ภาคการศึกษาท่ี ๑ ช้ันปท่ี ๓ 
4.  รายวิชาพื้นฐาน              .......................................   
5.  เวลาศึกษา                   ทฤษฎี  ๑  ช่ัวโมง  ปฏิบัติ  ๒  ช่ัวโมง รวมท้ังส้ิน  ๓  ช่ัวโมง   
                                       และนักศึกษาจะตองใชเวลาศึกษาคนควานอกเวลา ๔๘  ช่ัวโมงตอสัปดาห ตลอด         
            ๑๖ สัปดาห  (ไมรวมสอบกลางภาค และปลายภาคเรียน) 
6. จํานวนหนวยกิต              ๒ ( ๑ - ๒ – ๓ ) หนวยกิต 
7. จุดมุงหมายรายวิชา   
       

๑. มีความรูความเขาใจในงานสวนหนาโรงแรม 
๒. มีทักษะในการปฏิบัติงานสวนหนาโรงแรม และการประสานงานกับแผนกอื่น ๆ 
๓. มีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน 

 
 

  8. คําอธิบายรายวิชา ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับพื้นฐานงานสวนหนาโรงแรม โครงสรางการบริหารงานสวน
หนา หนาท่ีความรับผิดชอบ อุปกรณ ท่ีใชในงานสวนหนา     งานตอนรับและ
ลงทะเบียนเขาพัก (Check – in) การคืนหองพัก (Check – out) งานบริการบริเวณ
สวนหนาโรงแรม  การประสานงานกับแผนกอื่น ๆ และศิลปะการนําเสนอการขาย
หองพัก 
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การแบงบทเรียน/หัวขอ 

 
  หนวยเรียนท่ี 

 
รายการ 

เวลา(ช่ัวโมง) 

ท ป 

๑. 
อุตสาหกรรม
โรงแรม 
(Hotel 
Industry) 

 

บทท่ี ๑ อุตสาหกรรมโรงแรม (Hotel Industry) 
๑.๑ อุตสาหกรรมตอนรับ  
๑.๒ อุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๓ การบริการ 
๑.๔ ลักษณะการบริการในอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๕ กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๖ ผูเขาพักหรือแขก 

๑ ๒ 

๒. ประเภทและ
ชนิดของ
โรงแรม 
(Hotel 
Classification 
and Types) 

บทท่ี ๒ ประเภทและชนิดของโรงแรม (Hotel Classification and 
Types) 
๒.๑ ประเภทของโรงแรม 
๒.๒ ระบบพันธมิตรทางธุรกิจโรงแรม 
๒.๓ ชนิดของโรงแรม 

๑ ๒ 

๓. หองพัก 
(The 
Guestroom) 

 

บทท่ี ๓ หองพัก (The Guestroom) 
๓.๑ ชนิดของหองพัก 
๓.๒ ชนิดของเตียงท่ีใชในหองพัก 
๓.๓ ความตองการพิเศษเกี่ยวกับหองพัก 
๓.๔ การกําหนดหมายเลขหองพกั 
๓.๕ แผนผังหองพัก 
๓.๖ สถานะหองพัก 
๓.๗ อัตราการถือครองหองพัก 
๓.๘ อัตราคาบริการ 

๑ ๒ 

๔. โครงสราง
องคกร (Hotel 
Organization
) 

 

บทท่ี ๔ โครงสรางองคกร (Hotel Organization) 
๔.๑ โครงสรางองคกร 
๔.๒ สวนการทํางานของโรงแรม 
๔.๓ ฝายสําคัญของโรงแรม 
๔.๔ ตําแหนงงานสําคัญของโรงแรม 
๔.๕ ฝายหองพัก 
๔.๖ แผนกบริการสวนหนา 
๔.๗ แผนกแมบาน  

๑ 
 

๒ 

๕. แผนก
บริการสวน
หนา (front 
Office 
Department) 

บทท่ี ๕ แผนกบริการสวนหนา (front Office Department) 
๕.๑ ความสําคัญของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๒ โครงสรางองคกรของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๓ หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
๕.๔ ตําแหนงสําคัญของของแผนกบริการสวนหนา 

๒ ๔ 
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 ๕.๕ วงจรการทํางานของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๖ พนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๗ คุฯสมบัติของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๘ รอบการทํางานของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๙ ความสัมพันธระหวางแผนกบริการสวนหนากบัหนวยงานอื่นๆ ใน
โรงแรม 

๖. สวนสํารอง
หองพัก 
(Reservation) 

 

บทท่ี ๖ สวนสํารองหองพัก (Reservation) 
๖.๑ ความหมายของการสํารองหองพัก 
๖.๒ ความสําคัญของการสํารองหองพัก 
๖.๓ จุดประสงคของการสํารองหองพัก 
๖.๔ ประเภทของผูสํารองหองพัก (ผูจอง) 
๖.๕ พนักงานสํารองหองพัก (Reservation Clerk) 
๖.๖ วิธีการสํารองหองพัก 
๖.๗ ประเภทของการสํารองหองพัก 
๖.๘ ระบบการสํารองหองพัก 
๖.๙ รหัสการสะกดช่ือผูเขาพัก 
๖.๑๐ เอกสารการสํารองหองพัก 
๖.๑๑ ข้ันตอนการสํารองหองพัก 
๖.๑๒ ความสัมพันธระหวางสวนสํารองหองพกักับฝายอื่นๆ ในโรงแรม 

๒ ๔ 

๗. 
กระบวนการ
เขาพัก 
(Check in 
Process) 

 

บทท่ี ๗ กระบวนการเขาพัก (Check in Process) 
๗.๑ สวนตอนรับ (Reception) 
๗.๒ พนักงานตอนรับ 
๗.๓ ชนิดของผูเขาพัก 
๗.๔ เอกสารสําคัญของสวนตอนรับ 
๗.๕ ข้ันตอนการดําเนินการเขาพัก 

๑ ๒ 

๘. การบริการ
ระหวางการเขา
พกั (service 
While Guests 
Stay) 

บทท่ี ๘ การบริการระหวางการเขาพัก (service While Guests Stay) 
๘.๑ สวนตอนรับ 
๘.๒ การส่ือสารของแผนกบริการสวนหนา 
๘.๓ เอกสารหรือขอมูลสําคัญตอการส่ือสารของแผนกบริการสวนหนา 

๑ ๒ 

๙. บัญชีผูเขา
พัก (Guest 
Accounts) 

บทท่ี ๙ บัญชีผูเขาพัก (Guest Accounts) 
๙.๑ บุคลากรดานการบัญชีผูเขาพัก 
๙.๒ การบัญชีโรงแรม 
๙.๓ ประเภทบัญชีผูเขาพัก 
๙.๔ วงเงินจํากัด 
๙.๕ วงจรการบัญชีของแผนกบริการสวนหนา 
๙.๖ รายการสําคัญ 
๙.๗ การบันทึกและการเก็บรักษาขอมูล 
๙.๘ การผานรายการ 

๑ ๒ 
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๙.๙ การปรับรายการ 

๑๐. 
กระบวนการ
คืนหองพัก 
(Check Out) 

บทท่ี ๑๐ กระบวนการคืนหองพัก (Check Out) 
๑๐.๑ การคืนหองพัก 
๑๐.๒ เอกสารสําคัญในการคืนหองพัก 
๑๐.๓ การดําเนินการคืนหองพัก 
๑๐.๔ แขกหน ี
๑๐.๕ การคืนหองพักแบบเรงดวน 
๑๐.๖ กุญแจหองพัก 
๑๐.๗ การรับชําระเงิน 
๑๐.๘ ข้ันตอนการรับชําระเงิน 
๑๐.๙ โอกาสการขายบริการของโรงแรม 

๒ ๔ 

๑๑. ผู
ตรวจสอบบัญชี
ภาคคํ่า (Night 
Auditor) 

บทท่ี ๑๑ ผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า (Night Auditor) 
๑๑.๑ หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูตรวจบัญชีภาคคํ่า 
๑๑.๒ หนาท่ีหลักของผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า 
๑๑.๓ รายการทางบัญชี 

๑ ๒ 

๑๒. การ
ประสานงาน
กับองคกรและ
ตัวแทนนํา
เท่ียว  

บทท่ี ๑๒ การประสานงานกับองคกรและตัวแทนนาํเท่ียว 
๑๒.๑ การทํางานของฝายขาย 
๑๒.๒ การขายสําหรับองคกรธุรกิจ 
๑๒.๓ การขายสําหรับตัวแทนนําเท่ียว 
๑๒.๔ การขายสําหรับบริษัทสายการบิน 
๑๒.๕ อัตราคาบริการ 
๑๒.๖ ข้ันตอนการขายหองพัก 
๑๒.๗ การสํารองหองพัก 
๑๒.๘ การยืนยันการสํารองหองพัก 
๑๒.๙ การยกเลิกหรือการเปล่ียนแปลงการสํารองหองพัก 
๑๒.๑๐ การเตรียมการลวงหนาของแผนกบริการสวนหนา 

๒ ๔ 
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จุดประสงคการสอน 

 
  บทเรียนท่ี 

 
รายการ 

เวลา(ช่ัวโมง) 

ท ป 

1 1. อุตสาหกรรมโรงแรม (Hotel Industry) 
๑.๑ บอกความเปนมาของอุตสาหกรรมตอนรับได  
๑.๒ บอกความเปนมาของอุตสาหกรรมโรงแรมได 
๑.๓ ยกตัวอยางการบริการได 
๑.๔ บอกลักษณะการบริการในอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๕ บอกกิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๖ บอกจุดประสงคของผูเขาพักหรือแขกได 

๑ ๒ 

2 2.  ประเภทและชนิดของโรงแรม (Hotel Classification and Types) 
๒.๑ บอกประเภทของโรงแรมได 
๒.๒ อธิบายระบบพันธมิตรทางธุรกจิโรงแรมได 
๒.๓ ยกตัวอยางชนิดของโรงแรมได 

๑ ๒ 

3 3. หองพัก (The Guestroom) 
๓.๑ จําแนกชนิดของหองพักได 
๓.๒ จําแนกชนิดของเตียงท่ีใชในหองพักได 
๓.๓ อธิบายความตองการพิเศษของผูเขาพักเกี่ยวกับหองพักได 
๓.๔ แสดงการกําหนดหมายเลขหองพักได 
๓.๕ เขียนแผนผังหองพักได 
๓.๖ วิเคราะหสถานะหองพักได 
๓.๗ วิเคราะหอัตราการถือครองหองพักได 
๓.๘ เขาใจอัตราคาบริการ   

๑ ๒ 

4 4. โครงสรางองคกร (Hotel Organization) 
๔.๑ บอกโครงสรางองคกรได 
๔.๒ อธิบายสวนการทํางานของโรงแรมได 
๔.๓ ยกตัวอยางฝายสําคัญของโรงแรมได 
๔.๔ บอกตําแหนงงานสําคัญของโรงแรมได 
๔.๕ อธิบายการทํางานของฝายหองพักได 
๔.๖ วิเคราะหหนาท่ีของแผนกบริการสวนหนาได 
๔.๗ บอกโครงสรางของแผนกแมบานได 

๑ ๒ 

5 5. แผนกบริการสวนหนา (Front Office Department) 
๕.๑ บอกความสําคัญของแผนกบริการสวนหนาได 
๕.๒ บอกโครงสรางองคกรของแผนกบริการสวนหนาได 
๕.๓ อธิบายหนาท่ีและความรับผิดชอบได 
๕.๔ บอกตําแหนงสําคัญของของแผนกบริการสวนหนาได 
๕.๕ วิเคราะหวงจรการทํางานของแผนกบริการสวนหนาได 
๕.๖ อธิบายลักษณะการทํางานของพนักงานแผนกบริการสวนหนาได 

๒ ๔ 
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๕.๗ บอกคุณสมบัติของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๘ อธิบายรอบการทํางานของพนักงานแผนกบรกิารสวนหนา 
๕.๙ เขาใจความสัมพันธระหวางแผนกบริการสวนหนากับหนวยงานอื่นๆ ใน
โรงแรม 

6 6. สวนสํารองหองพัก (Reservation) 
๖.๑ บอกความหมายของการสํารองหองพักได 
๖.๒ อธิบายความสําคัญของการสํารองหองพักได 
๖.๓ บอกจุดประสงคของการสํารองหองพักได 
๖.๔ บอกประเภทของผูสํารองหองพัก (ผูจอง)ได 
๖.๕ อธิบายการทํางานของพนักงานสํารองหองพกั (Reservation Clerk)ได 
๖.๖ แสดงวิธีการสํารองหองพักได 
๖.๗ บอกประเภทของการสํารองหองพักได 
๖.๘ อธิบายระบบการสํารองหองพักได 
๖.๙ แสดงรหัสการสะกดช่ือผูเขาพักได 
๖.๑๐ เขียนเอกสารการสํารองหองพักไดอยางถูกตอง 
๖.๑๑ แสดงข้ันตอนการสํารองหองพักไดอยางถูกตอง 
๖.๑๒ เขาใจความสัมพันธระหวางสวนสํารองหองพักกับฝายอื่นๆ ในโรงแรม 

๒ ๔ 

๗ ๗. กระบวนการเขาพัก (Check in Process) 
๗.๑ เขาใจการทํางานของสวนตอนรับ (Reception) 
๗.๒ อธิบายการทํางานของพนักงานตอนรับ 
๗.๓ บอกชนิดของผูเขาพักได 
๗.๔ เขียนเอกสารสําคัญของสวนตอนรับได 
๗.๕ แสดงข้ันตอนการดําเนินการเขาพักได 

๑ ๒ 

๘ ๘. การบริการระหวางการเขาพัก (service While Guests Stay) 
๘.๑ แสดงการตอนรับแขกเมื่อมาถึงร็อบบ้ีได 
๘.๒ แสดงการส่ือสารของแผนกบริการสวนหนา 
๘.๓ เขียนเอกสารหรือขอมูลสําคัญตอการส่ือสารของแผนกบริการสวนหนาได 

๑ ๒ 

๙ ๙. บัญชีผูเขาพัก (Guest Accounts) 
๙.๑ ยกตัวอยางบุคลากรดานการบัญชีผูเขาพักได 
๙.๒ อธิบายการทํางานของฝายบัญชีโรงแรมได 
๙.๓ บอกประเภทบัญชีผูเขาพักได 
๙.๔ บอกการจํากัดวงเงินการใชของลูกคาได 
๙.๕ เขาใจวงจรการทํางานของบัญชีของแผนกบริการสวนหนา 
๙.๖ ยกตัวอยางรายการสําคัญได 
๙.๗ แสดงการบันทึกและการเก็บรักษาขอมูลได 
๙.๘ เขาใจการผานรายการของบัญชีหองพักแขก 

๑ ๒ 

๑๐ ๑๐. กระบวนการคืนหองพัก (Check Out) 
๑๐.๑ อธิบายการคืนหองพักได 
๑๐.๒ แสดงเอกสารสําคัญในการคืนหองพักได 

๒ ๔ 
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๑๐.๓ อธิบายการดําเนินการคืนหองพักได 
๑๐.๔ วิเคราะหสถานการณกรณีแขกหนีได 
๑๐.๕ วิเคราะหสถานการณการคืนหองพักแบบเรงดวนได 
๑๐.๖ อธิบายวิธีการคืน – รับกุญแจหองพักได 
๑๐.๗ เขาใจวิธีการรับชําระเงินของแขกได 
๑๐.๘ แสดงข้ันตอนการรับชําระเงินได 
๑๐.๙ วิเคราะหโอกาสการขายบริการของโรงแรมได 

๑๑ ๑๑. ผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า (Night Auditor) 
๑๑.๑ บอกหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูตรวจบัญชีภาคคํ่าได 
๑๑.๒ อธิบายหนาท่ีหลักของผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่าได 
๑๑.๓ แสดงความรูรายการทางบัญชีได 

๑ ๒ 

๑๒ ๑๒. การประสานงานกับองคกรและตัวแทนนําเท่ียว 
๑๒.๑ บอกการทํางานของฝายขายได 
๑๒.๒ วิเคราะหการขายสําหรับองคกรธุรกิจได 
๑๒.๓ บอกการขายสําหรับตัวแทนนําเท่ียวได 
๑๒.๔ แสดงการขายสําหรับบริษัทสายการบินได 
๑๒.๕ ยกตัวอยางอัตราคาบริการได 
๑๒.๖ แสดงข้ันตอนการขายหองพักได 
๑๒.๗ แสดงความรูการสํารองหองพักได 
๑๒.๘ แสดงการยืนยันการสํารองหองพักได 
๑๒.๙ แสดงการยกเลิกหรือการเปล่ียนแปลงการสํารองหองพักได 
๑๒.๑๐ แสดงความรูการเตรียมการลวงหนาของแผนกบริการสวนหนาได 

๒ ๔ 
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การประเมินผลรายวชิา 
รายวิชานี้แบงเปน ๑๒ หนวย   แยกได  ๑๒ บทเรียน    การวัดและประเมินผลรายวิชาจะดําเนินการ  ดังนี ้
 
1. วิธีการ   ดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อการประเมินผลแยกเปน ๓ สวนโดย 

แบงแยกคะแนนแตละสวนจากคะแนนเต็ม  ท้ังรายวิชา 100 คะแนนดังนี้ 
1.1 ผลงานท่ีมอบหมาย ๓๐ คะแนน หรือรอยละ ๓๐ 
1.2 พิจารณาจากจิตพิสัย (ความต้ังใจ และการเขารวมกิจกรรม) ๒๐ คะแนน  
       หรือรอยละ ๒๐ 
1.3 การทดสอบ (สอบกลางภาคปละปลายภาค) ๕๐ คะแนน หรือรอยละ ๕๐                
โดยจัดแบงน้ําหนักคะแนนในแตละหนวยตามตารางหนาถัดไป 

 
2. เกณฑผานรายวิชา  ผูท่ีจะผานรายวิชานี้จะตอง 

  2.1 คะแนนสอบรวมตองไมตํ่ากวารอยละ ๕๐ 
  2.2  มีเวลาเรียนไมตํ่ากวารอยละ ๘๐ 
  2.3 ตองผานการสอบกลางภาค และปลายภาค 

 
3.  เกณฑคาระดับคะแนน 
    3.1 พิจารณาเกณฑผานรายวิชาตามขอ 2 ผูท่ีไมผานเกณฑขอ 2 จะไดรับคา 

      ระดับคะแนน F 
3.2 ผูท่ีผานเกณฑขอ 2 จะไดรับคาระดับคะแนนตามเกณฑ ดังนี้ 
     คะแนนรอยละ  ๘๐  ข้ึนไป               ไดระดับคะแนน   A 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๗๕ – ๗๙ ไดระดับคะแนน  B+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๗๐ – ๗๔ ไดระดับคะแนน  B 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๖๕ – ๖๙ ไดระดับคะแนน  C+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๖๐ – ๖๔ ไดระดับคะแนน  C 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๕๕ – ๕๙ ไดระดับคะแนน  D+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๕๐ – ๕๔ ไดระดับคะแนน  D 
 คะแนนตํ่ากวารอยละ      ๕๐ ไดระดับคะแนน  F 
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ตารางกําหนดน้ําหนกัคะแนน 
เล

ขที่
บท

เรี
ยน

   คะแนนรายบทเรียนและน้ําหนกัคะแนน 
 
 
 

ช่ือบทเรียน 

คะ
แน

นร
าย

หน
วย

 

น้ําหนักคะแนน 

พุทธพิิสัย 

ทัก
ษะ

พ
ิสัย

 

คว
าม

รู-
คว

าม
จํา

 

คว
าม

เข
าใ

จ 

กา
รน

ําไ
ปใ

ช 

สูง
กว

า 

1 อุตสาหกรรมโรงแรม (Hotel Industry) ๒ ๑ ๑ - - - 

2 ประเภทและชนิดของโรงแรม (Hotel Classification and 
Types) 

๓ ๑ ๑ ๑ - - 

3 หองพัก (The Guestroom) ๖ ๒ ๒ ๑ ๑ - 
4 โครงสรางองคกร (Hotel Organization) ๓ ๑ ๑ ๑ -  
5 แผนกบริการสวนหนา (Front Office Department) ๖ ๒ ๒ ๑ ๑ - 
6 สวนสํารองหองพัก (Reservation) ๖ ๒ ๒ ๑ ๑ - 
7 กระบวนการเขาพัก (Check in Process) ๓ ๑ ๑ ๑ - - 
๘ การบริการระหวางการเขาพัก (service While Guests Stay) ๕ ๒ ๒ ๑ - - 
๙ บัญชีผูเขาพัก (Guest Accounts) ๓ ๑ ๑ ๑ - - 

๑๐ กระบวนการคืนหองพัก (Check Out) ๕ ๒ ๑ ๑ ๑ - 
๑๑ ผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า (Night Auditor) ๓ ๑ ๑ ๑ - - 
๑๒ การประสานงานกับองคกรและตัวแทนนําเท่ียว ๕ ๒ ๒ ๑ - - 

ก คะแนนภาควิชาการ (สอบกลางภาคและปลายภาค) ๕๐ 

๑๘
 

๑๗
 

๑๑
 

๔ - 
ข คะแนนภาคผลงาน (งานท่ีปฏิบัติระหวางเรียน) ๓๐ 

 

ค คะแนนจิตพิสัย ๒๐ 
 รวมท้ังสิ้น 100 
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กําหนดการสอน 

สัปดาหท่ี วัน / เดือน คาบท่ี รายการสอน หมายเหตุ 
1 - ๑ – ๓ ๑.๑ อุตสาหกรรมตอนรับ  

๑.๒ อุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๓ การบริการ 
๑.๔ ลักษณะการบริการในอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๕ กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๖ ผูเขาพักหรือแขก 

 

2 - ๔ – ๖ ๒.๑ บอกประเภทของโรงแรมได 
๒.๒ อธิบายระบบพันธมิตรทางธุรกจิโรงแรมได 
๒.๓ ยกตัวอยางชนิดของโรงแรมได 

 

3  - ๗ – ๙ ๓.๑ ชนิดของหองพัก 
๓.๒ ชนิดของเตียงท่ีใชในหองพัก 
๓.๓ ความตองการพิเศษเกี่ยวกับหองพัก 
๓.๔ การกําหนดหมายเลขหองพัก 
๓.๕ แผนผังหองพัก 
๓.๖ สถานะหองพัก 
๓.๗ อัตราการถือครองหองพัก 
๓.๘ อัตราคาบริการ 

 

4 - ๑๐ – ๑๒ ๔.๑ โครงสรางองคกร 
๔.๒ สวนการทํางานของโรงแรม 
๔.๓ ฝายสําคัญของโรงแรม 
๔.๔ ตําแหนงงานสําคัญของโรงแรม 
๔.๕ ฝายหองพัก 
๔.๖ แผนกบริการสวนหนา 
๔.๗ แผนกแมบาน 

 

5 - ๑๓ – ๑๕ ๕.๑ ความสําคัญของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๒ โครงสรางองคกรของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๓ หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
๕.๔ ตําแหนงสําคัญของของแผนกบริการสวนหนา 

 

6 - ๑๖ – ๑๘ ๕.๕ วงจรการทํางานของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๖ พนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๗ คุฯสมบัติของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๘ รอบการทํางานของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๙ความสัมพันธระหวางแผนกบริการสวนหนากบัหนวยงาน
อื่นๆ ในโรงแรม 

 

7 - ๑๙ – ๒๑ ๖.๑ ความหมายของการสํารองหองพัก 
๖.๒ ความสําคัญของการสํารองหองพัก 
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๖.๓ จุดประสงคของการสํารองหองพัก 
๖.๔ ประเภทของผูสํารองหองพัก (ผูจอง) 
๖.๕ พนักงานสํารองหองพัก (Reservation Clerk) 

8 - ๒๒ – ๒๔ ๖.๖ วิธีการสํารองหองพัก 
๖.๗ ประเภทของการสํารองหองพัก 
๖.๘ ระบบการสํารองหองพัก 
๖.๙ รหัสการสะกดช่ือผูเขาพัก 
๖.๑๐ เอกสารการสํารองหองพัก 
๖.๑๑ ข้ันตอนการสํารองหองพกั 
๖.๑๒ ความสัมพันธระหวางสวนสํารองหองพกักับฝายอื่นๆ ใน
โรงแรม 

 

9 -                                 สอบกลางภาค  
10 - ๒๘ – ๓๐ ๗.๑ สวนตอนรับ (Reception) 

๗.๒ พนักงานตอนรับ 
๗.๓ ชนิดของผูเขาพัก 
๗.๔ เอกสารสําคัญของสวนตอนรับ 
๗.๕ ข้ันตอนการดําเนินการเขาพกั 

 

11 - ๓๑ – ๓๓ ๘.๑ สวนตอนรับ 
๘.๒ การส่ือสารของแผนกบริการสวนหนา 
๘.๓ เอกสารหรือขอมูลสําคัญตอการส่ือสารของแผนกบริการ
สวนหนา 

 

12 - ๓๔ – ๓๖ ๙.๑ บุคลากรดานการบัญชีผูเขาพัก 
๙.๒ การบัญชีโรงแรม 
๙.๓ ประเภทบัญชีผูเขาพัก 
๙.๔ วงเงินจํากัด 
๙.๕ วงจรการบัญชีของแผนกบริการสวนหนา 
๙.๖ รายการสําคัญ 
๙.๗ การบันทึกและการเก็บรักษาขอมูล 
๙.๘ การผานรายการ 
๙.๙ การปรับรายการ 

 

13 - ๓๗ – ๓๙ ๑๐.๑ การคืนหองพัก 
๑๐.๒ เอกสารสําคัญในการคืนหองพัก 
๑๐.๓ การดําเนินการคืนหองพัก 
๑๐.๔ แขกหนี 

 

14 - ๔๐ – ๔๒ ๑๐.๕ การคืนหองพักแบบเรงดวน 
๑๐.๖ กุญแจหองพัก 
๑๐.๗ การรับชําระเงิน 
๑๐.๘ ข้ันตอนการรับชําระเงิน 
๑๐.๙ โอกาสการขายบริการของโรงแรม 
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15 - ๔๓ – ๔๕ ๑๑.๑ หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูตรวจบัญชีภาคคํ่า 
๑๑.๒ หนาท่ีหลักของผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า 
๑๑.๓ รายการทางบัญชี 

 

16 - ๔๖ – ๔๙  ๑๒.๑ การทํางานของฝายขาย 
๑๒.๒ การขายสําหรับองคกรธุรกิจ 
๑๒.๓ การขายสําหรับตัวแทนนําเท่ียว 
๑๒.๔ การขายสําหรับบริษัทสายการบิน 
๑๒.๕ อัตราคาบริการ 

 

17 - ๕๐ – ๕๒ ๑๒.๖ ข้ันตอนการขายหองพัก 
๑๒.๗ การสํารองหองพัก 
๑๒.๘ การยืนยันการสํารองหองพัก 
๑๒.๙ การยกเลิกหรือการเปล่ียนแปลงการสํารองหองพัก 
๑๒.๑๐ การเตรียมการลวงหนาของแผนกบริการสวนหนา 

 

๑๘ -                        สอบปลายภาค 
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บรรณานุกรม 

ขอมูลจากเอกสาร  ตําราวิชาการ  นิตยสาร  วารสาร  อินเตอรเน็ต 

ผศ. ธารีทิพย ทากิ. การจัดการงานตอนรับสวนหนาของโรงแรม. ซีเอ็ดยูเคช่ัน, 2๕๔๙. กรุงเทพฯ 
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