
1 
 

ลักษณะรายวิชา 
 

1.  รหัสและช่ือวิชา            งานสวนหนาโรงแรม  รหัสวิชา     ๑๐๕๒๗๓๐๘ 
                                     (Hotel Front Office) 
2.  สภาพรายวิชา               ทักษะวิชาชีพเฉพาะ  
                                      หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)        
3.  ระดับรายวิชา                ภาคการศึกษาท่ี ๑ ช้ันปท่ี ๓ 
4.  รายวิชาพื้นฐาน              .......................................   
5.  เวลาศึกษา                   ทฤษฎี  ๑  ช่ัวโมง  ปฏิบัติ  ๒  ช่ัวโมง รวมท้ังส้ิน  ๓  ช่ัวโมง   
                                       และนักศึกษาจะตองใชเวลาศึกษาคนควานอกเวลา ๔๘  ช่ัวโมงตอสัปดาห ตลอด         
            ๑๖ สัปดาห  (ไมรวมสอบกลางภาค และปลายภาคเรียน) 
6. จํานวนหนวยกิต              ๒ ( ๑ - ๒ – ๓ ) หนวยกิต 
7. จุดมุงหมายรายวิชา   
       

๑. มีความรูความเขาใจในงานสวนหนาโรงแรม 
๒. มีทักษะในการปฏิบัติงานสวนหนาโรงแรม และการประสานงานกับแผนกอื่น ๆ 
๓. มีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน 

 
 

  8. คําอธิบายรายวิชา ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับพื้นฐานงานสวนหนาโรงแรม โครงสรางการบริหารงานสวน
หนา หนาท่ีความรับผิดชอบ อุปกรณ ท่ีใชในงานสวนหนา     งานตอนรับและ
ลงทะเบียนเขาพัก (Check – in) การคืนหองพัก (Check – out) งานบริการบริเวณ
สวนหนาโรงแรม  การประสานงานกับแผนกอื่น ๆ และศิลปะการนําเสนอการขาย
หองพัก 
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การแบงบทเรียน/หัวขอ 

 
  หนวยเรียนท่ี 

 
รายการ 

เวลา(ช่ัวโมง) 

ท ป 

๑. 
อุตสาหกรรม
โรงแรม 
(Hotel 
Industry) 

 

บทท่ี ๑ อุตสาหกรรมโรงแรม (Hotel Industry) 
๑.๑ อุตสาหกรรมตอนรับ  
๑.๒ อุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๓ การบริการ 
๑.๔ ลักษณะการบริการในอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๕ กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๖ ผูเขาพักหรือแขก 

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. หองพัก 
(The 
Guestroom) 

 

บทท่ี ๓ หองพัก (The Guestroom) 
๓.๑ ชนิดของหองพัก 
๓.๒ ชนิดของเตียงท่ีใชในหองพัก 
๓.๓ ความตองการพิเศษเกี่ยวกับหองพัก 
๓.๔ การกําหนดหมายเลขหองพกั 
๓.๕ แผนผังหองพัก 
๓.๖ สถานะหองพัก 
๓.๗ อัตราการถือครองหองพัก 
๓.๘ อัตราคาบริการ 

๑ ๒ 

๔. โครงสราง
องคกร (Hotel 
Organization
) 

 

บทท่ี ๔ โครงสรางองคกร (Hotel Organization) 
๔.๑ โครงสรางองคกร 
๔.๒ สวนการทํางานของโรงแรม 
๔.๓ ฝายสําคัญของโรงแรม 
๔.๔ ตําแหนงงานสําคัญของโรงแรม 
๔.๕ ฝายหองพัก 
๔.๖ แผนกบริการสวนหนา 
๔.๗ แผนกแมบาน  

๑ 
 

๒ 

๕. แผนก
บริการสวน
หนา (front 
Office 
Department) 

บทท่ี ๕ แผนกบริการสวนหนา (front Office Department) 
๕.๑ ความสําคัญของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๒ โครงสรางองคกรของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๓ หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
๕.๔ ตําแหนงสําคัญของของแผนกบริการสวนหนา 

๒ ๔ 
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 ๕.๕ วงจรการทํางานของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๖ พนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๗ คุฯสมบัติของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๘ รอบการทํางานของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๙ ความสัมพันธระหวางแผนกบริการสวนหนากบัหนวยงานอื่นๆ ใน
โรงแรม 

๖. สวนสํารอง
หองพัก 
(Reservation) 

 

บทท่ี ๖ สวนสํารองหองพัก (Reservation) 
๖.๑ ความหมายของการสํารองหองพัก 
๖.๒ ความสําคัญของการสํารองหองพัก 
๖.๓ จุดประสงคของการสํารองหองพัก 
๖.๔ ประเภทของผูสํารองหองพัก (ผูจอง) 
๖.๕ พนักงานสํารองหองพัก (Reservation Clerk) 
๖.๖ วิธีการสํารองหองพัก 
๖.๗ ประเภทของการสํารองหองพัก 
๖.๘ ระบบการสํารองหองพัก 
๖.๙ รหัสการสะกดช่ือผูเขาพัก 
๖.๑๐ เอกสารการสํารองหองพัก 
๖.๑๑ ข้ันตอนการสํารองหองพัก 
๖.๑๒ ความสัมพันธระหวางสวนสํารองหองพกักับฝายอื่นๆ ในโรงแรม 

๒ ๔ 

๗. 
กระบวนการ
เขาพัก 
(Check in 
Process) 

 

บทท่ี ๗ กระบวนการเขาพัก (Check in Process) 
๗.๑ สวนตอนรับ (Reception) 
๗.๒ พนักงานตอนรับ 
๗.๓ ชนิดของผูเขาพัก 
๗.๔ เอกสารสําคัญของสวนตอนรับ 
๗.๕ ข้ันตอนการดําเนินการเขาพัก 

๑ ๒ 

๘. การบริการ
ระหวางการเขา
พกั (service 
While Guests 
Stay) 

บทท่ี ๘ การบริการระหวางการเขาพัก (service While Guests Stay) 
๘.๑ สวนตอนรับ 
๘.๒ การส่ือสารของแผนกบริการสวนหนา 
๘.๓ เอกสารหรือขอมูลสําคัญตอการส่ือสารของแผนกบริการสวนหนา 

๑ ๒ 

๙. บัญชีผูเขา
พัก (Guest 
Accounts) 

บทท่ี ๙ บัญชีผูเขาพัก (Guest Accounts) 
๙.๑ บุคลากรดานการบัญชีผูเขาพัก 
๙.๒ การบัญชีโรงแรม 
๙.๓ ประเภทบัญชีผูเขาพัก 
๙.๔ วงเงินจํากัด 
๙.๕ วงจรการบัญชีของแผนกบริการสวนหนา 
๙.๖ รายการสําคัญ 
๙.๗ การบันทึกและการเก็บรักษาขอมูล 
๙.๘ การผานรายการ 

๑ ๒ 
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๙.๙ การปรับรายการ 

๑๐. 
กระบวนการ
คืนหองพัก 
(Check Out) 

บทท่ี ๑๐ กระบวนการคืนหองพัก (Check Out) 
๑๐.๑ การคืนหองพัก 
๑๐.๒ เอกสารสําคัญในการคืนหองพัก 
๑๐.๓ การดําเนินการคืนหองพัก 
๑๐.๔ แขกหน ี
๑๐.๕ การคืนหองพักแบบเรงดวน 
๑๐.๖ กุญแจหองพัก 
๑๐.๗ การรับชําระเงิน 
๑๐.๘ ข้ันตอนการรับชําระเงิน 
๑๐.๙ โอกาสการขายบริการของโรงแรม 

๒ ๔ 

๑๑. ผู
ตรวจสอบบัญชี
ภาคคํ่า (Night 
Auditor) 

บทท่ี ๑๑ ผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า (Night Auditor) 
๑๑.๑ หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูตรวจบัญชีภาคคํ่า 
๑๑.๒ หนาท่ีหลักของผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า 
๑๑.๓ รายการทางบัญชี 

๑ ๒ 

๑๒. การ
ประสานงาน
กับองคกรและ
ตัวแทนนํา
เท่ียว  

บทท่ี ๑๒ การประสานงานกับองคกรและตัวแทนนาํเท่ียว 
๑๒.๑ การทํางานของฝายขาย 
๑๒.๒ การขายสําหรับองคกรธุรกิจ 
๑๒.๓ การขายสําหรับตัวแทนนําเท่ียว 
๑๒.๔ การขายสําหรับบริษัทสายการบิน 
๑๒.๕ อัตราคาบริการ 
๑๒.๖ ข้ันตอนการขายหองพัก 
๑๒.๗ การสํารองหองพัก 
๑๒.๘ การยืนยันการสํารองหองพัก 
๑๒.๙ การยกเลิกหรือการเปล่ียนแปลงการสํารองหองพัก 
๑๒.๑๐ การเตรียมการลวงหนาของแผนกบริการสวนหนา 

๒ ๔ 
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จุดประสงคการสอน 

 
  บทเรียนท่ี 

 
รายการ 

เวลา(ช่ัวโมง) 

ท ป 

1 1. อุตสาหกรรมโรงแรม (Hotel Industry) 
๑.๑ บอกความเปนมาของอุตสาหกรรมตอนรับได  
๑.๒ บอกความเปนมาของอุตสาหกรรมโรงแรมได 
๑.๓ ยกตัวอยางการบริการได 
๑.๔ บอกลักษณะการบริการในอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๕ บอกกิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๖ บอกจุดประสงคของผูเขาพักหรือแขกได 

๑ ๒ 

2 2.  ประเภทและชนิดของโรงแรม (Hotel Classification and Types) 
๒.๑ บอกประเภทของโรงแรมได 
๒.๒ อธิบายระบบพันธมิตรทางธุรกจิโรงแรมได 
๒.๓ ยกตัวอยางชนิดของโรงแรมได 

๑ ๒ 

3 3. หองพัก (The Guestroom) 
๓.๑ จําแนกชนิดของหองพักได 
๓.๒ จําแนกชนิดของเตียงท่ีใชในหองพักได 
๓.๓ อธิบายความตองการพิเศษของผูเขาพักเกี่ยวกับหองพักได 
๓.๔ แสดงการกําหนดหมายเลขหองพักได 
๓.๕ เขียนแผนผังหองพักได 
๓.๖ วิเคราะหสถานะหองพักได 
๓.๗ วิเคราะหอัตราการถือครองหองพักได 
๓.๘ เขาใจอัตราคาบริการ   

๑ ๒ 

4 4. โครงสรางองคกร (Hotel Organization) 
๔.๑ บอกโครงสรางองคกรได 
๔.๒ อธิบายสวนการทํางานของโรงแรมได 
๔.๓ ยกตัวอยางฝายสําคัญของโรงแรมได 
๔.๔ บอกตําแหนงงานสําคัญของโรงแรมได 
๔.๕ อธิบายการทํางานของฝายหองพักได 
๔.๖ วิเคราะหหนาท่ีของแผนกบริการสวนหนาได 
๔.๗ บอกโครงสรางของแผนกแมบานได 

๑ ๒ 

5 5. แผนกบริการสวนหนา (Front Office Department) 
๕.๑ บอกความสําคัญของแผนกบริการสวนหนาได 
๕.๒ บอกโครงสรางองคกรของแผนกบริการสวนหนาได 
๕.๓ อธิบายหนาท่ีและความรับผิดชอบได 
๕.๔ บอกตําแหนงสําคัญของของแผนกบริการสวนหนาได 
๕.๕ วิเคราะหวงจรการทํางานของแผนกบริการสวนหนาได 
๕.๖ อธิบายลักษณะการทํางานของพนักงานแผนกบริการสวนหนาได 

๒ ๔ 
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๕.๗ บอกคุณสมบัติของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๘ อธิบายรอบการทํางานของพนักงานแผนกบรกิารสวนหนา 
๕.๙ เขาใจความสัมพันธระหวางแผนกบริการสวนหนากับหนวยงานอื่นๆ ใน
โรงแรม 

6 6. สวนสํารองหองพัก (Reservation) 
๖.๑ บอกความหมายของการสํารองหองพักได 
๖.๒ อธิบายความสําคัญของการสํารองหองพักได 
๖.๓ บอกจุดประสงคของการสํารองหองพักได 
๖.๔ บอกประเภทของผูสํารองหองพัก (ผูจอง)ได 
๖.๕ อธิบายการทํางานของพนักงานสํารองหองพกั (Reservation Clerk)ได 
๖.๖ แสดงวิธีการสํารองหองพักได 
๖.๗ บอกประเภทของการสํารองหองพักได 
๖.๘ อธิบายระบบการสํารองหองพักได 
๖.๙ แสดงรหัสการสะกดช่ือผูเขาพักได 
๖.๑๐ เขียนเอกสารการสํารองหองพักไดอยางถูกตอง 
๖.๑๑ แสดงข้ันตอนการสํารองหองพักไดอยางถูกตอง 
๖.๑๒ เขาใจความสัมพันธระหวางสวนสํารองหองพักกับฝายอื่นๆ ในโรงแรม 

๒ ๔ 

๗ ๗. กระบวนการเขาพัก (Check in Process) 
๗.๑ เขาใจการทํางานของสวนตอนรับ (Reception) 
๗.๒ อธิบายการทํางานของพนักงานตอนรับ 
๗.๓ บอกชนิดของผูเขาพักได 
๗.๔ เขียนเอกสารสําคัญของสวนตอนรับได 
๗.๕ แสดงข้ันตอนการดําเนินการเขาพักได 

๑ ๒ 

๘ ๘. การบริการระหวางการเขาพัก (service While Guests Stay) 
๘.๑ แสดงการตอนรับแขกเมื่อมาถึงร็อบบ้ีได 
๘.๒ แสดงการส่ือสารของแผนกบริการสวนหนา 
๘.๓ เขียนเอกสารหรือขอมูลสําคัญตอการส่ือสารของแผนกบริการสวนหนาได 

๑ ๒ 

๙ ๙. บัญชีผูเขาพัก (Guest Accounts) 
๙.๑ ยกตัวอยางบุคลากรดานการบัญชีผูเขาพักได 
๙.๒ อธิบายการทํางานของฝายบัญชีโรงแรมได 
๙.๓ บอกประเภทบัญชีผูเขาพักได 
๙.๔ บอกการจํากัดวงเงินการใชของลูกคาได 
๙.๕ เขาใจวงจรการทํางานของบัญชีของแผนกบริการสวนหนา 
๙.๖ ยกตัวอยางรายการสําคัญได 
๙.๗ แสดงการบันทึกและการเก็บรักษาขอมูลได 
๙.๘ เขาใจการผานรายการของบัญชีหองพักแขก 

๑ ๒ 

๑๐ ๑๐. กระบวนการคืนหองพัก (Check Out) 
๑๐.๑ อธิบายการคืนหองพักได 
๑๐.๒ แสดงเอกสารสําคัญในการคืนหองพักได 

๒ ๔ 
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๑๐.๓ อธิบายการดําเนินการคืนหองพักได 
๑๐.๔ วิเคราะหสถานการณกรณีแขกหนีได 
๑๐.๕ วิเคราะหสถานการณการคืนหองพักแบบเรงดวนได 
๑๐.๖ อธิบายวิธีการคืน – รับกุญแจหองพักได 
๑๐.๗ เขาใจวิธีการรับชําระเงินของแขกได 
๑๐.๘ แสดงข้ันตอนการรับชําระเงินได 
๑๐.๙ วิเคราะหโอกาสการขายบริการของโรงแรมได 

๑๑ ๑๑. ผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า (Night Auditor) 
๑๑.๑ บอกหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูตรวจบัญชีภาคคํ่าได 
๑๑.๒ อธิบายหนาท่ีหลักของผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่าได 
๑๑.๓ แสดงความรูรายการทางบัญชีได 

๑ ๒ 

๑๒ ๑๒. การประสานงานกับองคกรและตัวแทนนําเท่ียว 
๑๒.๑ บอกการทํางานของฝายขายได 
๑๒.๒ วิเคราะหการขายสําหรับองคกรธุรกิจได 
๑๒.๓ บอกการขายสําหรับตัวแทนนําเท่ียวได 
๑๒.๔ แสดงการขายสําหรับบริษัทสายการบินได 
๑๒.๕ ยกตัวอยางอัตราคาบริการได 
๑๒.๖ แสดงข้ันตอนการขายหองพักได 
๑๒.๗ แสดงความรูการสํารองหองพักได 
๑๒.๘ แสดงการยืนยันการสํารองหองพักได 
๑๒.๙ แสดงการยกเลิกหรือการเปล่ียนแปลงการสํารองหองพักได 
๑๒.๑๐ แสดงความรูการเตรียมการลวงหนาของแผนกบริการสวนหนาได 

๒ ๔ 
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การประเมินผลรายวชิา 
รายวิชานี้แบงเปน ๑๒ หนวย   แยกได  ๑๒ บทเรียน    การวัดและประเมินผลรายวิชาจะดําเนินการ  ดังนี ้
 
1. วิธีการ   ดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อการประเมินผลแยกเปน ๓ สวนโดย 

แบงแยกคะแนนแตละสวนจากคะแนนเต็ม  ท้ังรายวิชา 100 คะแนนดังนี้ 
1.1 ผลงานท่ีมอบหมาย ๓๐ คะแนน หรือรอยละ ๓๐ 
1.2 พิจารณาจากจิตพิสัย (ความต้ังใจ และการเขารวมกิจกรรม) ๒๐ คะแนน  
       หรือรอยละ ๒๐ 
1.3 การทดสอบ (สอบกลางภาคปละปลายภาค) ๕๐ คะแนน หรือรอยละ ๕๐                
โดยจัดแบงน้ําหนักคะแนนในแตละหนวยตามตารางหนาถัดไป 

 
2. เกณฑผานรายวิชา  ผูท่ีจะผานรายวิชานี้จะตอง 

  2.1 คะแนนสอบรวมตองไมตํ่ากวารอยละ ๕๐ 
  2.2  มีเวลาเรียนไมตํ่ากวารอยละ ๘๐ 
  2.3 ตองผานการสอบกลางภาค และปลายภาค 

 
3.  เกณฑคาระดับคะแนน 
    3.1 พิจารณาเกณฑผานรายวิชาตามขอ 2 ผูท่ีไมผานเกณฑขอ 2 จะไดรับคา 

      ระดับคะแนน F 
3.2 ผูท่ีผานเกณฑขอ 2 จะไดรับคาระดับคะแนนตามเกณฑ ดังนี้ 
     คะแนนรอยละ  ๘๐  ข้ึนไป               ไดระดับคะแนน   A 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๗๕ – ๗๙ ไดระดับคะแนน  B+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๗๐ – ๗๔ ไดระดับคะแนน  B 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๖๕ – ๖๙ ไดระดับคะแนน  C+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๖๐ – ๖๔ ไดระดับคะแนน  C 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๕๕ – ๕๙ ไดระดับคะแนน  D+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๕๐ – ๕๔ ไดระดับคะแนน  D 
 คะแนนตํ่ากวารอยละ      ๕๐ ไดระดับคะแนน  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 หองพัก (The Guestroom) ๖ ๒ ๒ ๑ ๑ - 
4 โครงสรางองคกร (Hotel Organization) ๓ ๑ ๑ ๑ -  
5 แผนกบริการสวนหนา (Front Office Department) ๖ ๒ ๒ ๑ ๑ - 
6 สวนสํารองหองพัก (Reservation) ๖ ๒ ๒ ๑ ๑ - 
7 กระบวนการเขาพัก (Check in Process) ๓ ๑ ๑ ๑ - - 
๘ การบริการระหวางการเขาพัก (service While Guests Stay) ๕ ๒ ๒ ๑ - - 
๙ บัญชีผูเขาพัก (Guest Accounts) ๓ ๑ ๑ ๑ - - 

๑๐ กระบวนการคืนหองพัก (Check Out) ๕ ๒ ๑ ๑ ๑ - 
๑๑ ผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า (Night Auditor) ๓ ๑ ๑ ๑ - - 
๑๒ การประสานงานกับองคกรและตัวแทนนําเท่ียว ๕ ๒ ๒ ๑ - - 

ก คะแนนภาควิชาการ (สอบกลางภาคและปลายภาค) ๕๐ 

๑๘
 

๑๗
 

๑๑
 

๔ - 
ข คะแนนภาคผลงาน (งานท่ีปฏิบัติระหวางเรียน) ๓๐ 

 

ค คะแนนจิตพิสัย ๒๐ 
 รวมท้ังสิ้น 100 
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กําหนดการสอน 

สัปดาหท่ี วัน / เดือน คาบท่ี รายการสอน หมายเหตุ 
1 - ๑ – ๓ ๑.๑ อุตสาหกรรมตอนรับ  

๑.๒ อุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๓ การบริการ 
๑.๔ ลักษณะการบริการในอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๕ กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับอุตสาหกรรมโรงแรม 
๑.๖ ผูเขาพักหรือแขก 

 

2 - ๔ – ๖ ๒.๑ บอกประเภทของโรงแรมได 
๒.๒ อธิบายระบบพันธมิตรทางธุรกจิโรงแรมได 
๒.๓ ยกตัวอยางชนิดของโรงแรมได 

 

3  - ๗ – ๙ ๓.๑ ชนิดของหองพัก 
๓.๒ ชนิดของเตียงท่ีใชในหองพัก 
๓.๓ ความตองการพิเศษเกี่ยวกับหองพัก 
๓.๔ การกําหนดหมายเลขหองพัก 
๓.๕ แผนผังหองพัก 
๓.๖ สถานะหองพัก 
๓.๗ อัตราการถือครองหองพัก 
๓.๘ อัตราคาบริการ 

 

4 - ๑๐ – ๑๒ ๔.๑ โครงสรางองคกร 
๔.๒ สวนการทํางานของโรงแรม 
๔.๓ ฝายสําคัญของโรงแรม 
๔.๔ ตําแหนงงานสําคัญของโรงแรม 
๔.๕ ฝายหองพัก 
๔.๖ แผนกบริการสวนหนา 
๔.๗ แผนกแมบาน 

 

5 - ๑๓ – ๑๕ ๕.๑ ความสําคัญของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๒ โครงสรางองคกรของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๓ หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
๕.๔ ตําแหนงสําคัญของของแผนกบริการสวนหนา 

 

6 - ๑๖ – ๑๘ ๕.๕ วงจรการทํางานของแผนกบริการสวนหนา 
๕.๖ พนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๗ คุฯสมบัติของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๘ รอบการทํางานของพนักงานแผนกบริการสวนหนา 
๕.๙ความสัมพันธระหวางแผนกบริการสวนหนากบัหนวยงาน
อื่นๆ ในโรงแรม 

 

7 - ๑๙ – ๒๑ ๖.๑ ความหมายของการสํารองหองพัก 
๖.๒ ความสําคัญของการสํารองหองพัก 
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๖.๓ จุดประสงคของการสํารองหองพัก 
๖.๔ ประเภทของผูสํารองหองพัก (ผูจอง) 
๖.๕ พนักงานสํารองหองพัก (Reservation Clerk) 

8 - ๒๒ – ๒๔ ๖.๖ วิธีการสํารองหองพัก 
๖.๗ ประเภทของการสํารองหองพัก 
๖.๘ ระบบการสํารองหองพัก 
๖.๙ รหัสการสะกดช่ือผูเขาพัก 
๖.๑๐ เอกสารการสํารองหองพัก 
๖.๑๑ ข้ันตอนการสํารองหองพกั 
๖.๑๒ ความสัมพันธระหวางสวนสํารองหองพกักับฝายอื่นๆ ใน
โรงแรม 

 

9 -                                 สอบกลางภาค  
10 - ๒๘ – ๓๐ ๗.๑ สวนตอนรับ (Reception) 

๗.๒ พนักงานตอนรับ 
๗.๓ ชนิดของผูเขาพัก 
๗.๔ เอกสารสําคัญของสวนตอนรับ 
๗.๕ ข้ันตอนการดําเนินการเขาพกั 

 

11 - ๓๑ – ๓๓ ๘.๑ สวนตอนรับ 
๘.๒ การส่ือสารของแผนกบริการสวนหนา 
๘.๓ เอกสารหรือขอมูลสําคัญตอการส่ือสารของแผนกบริการ
สวนหนา 

 

12 - ๓๔ – ๓๖ ๙.๑ บุคลากรดานการบัญชีผูเขาพัก 
๙.๒ การบัญชีโรงแรม 
๙.๓ ประเภทบัญชีผูเขาพัก 
๙.๔ วงเงินจํากัด 
๙.๕ วงจรการบัญชีของแผนกบริการสวนหนา 
๙.๖ รายการสําคัญ 
๙.๗ การบันทึกและการเก็บรักษาขอมูล 
๙.๘ การผานรายการ 
๙.๙ การปรับรายการ 

 

13 - ๓๗ – ๓๙ ๑๐.๑ การคืนหองพัก 
๑๐.๒ เอกสารสําคัญในการคืนหองพัก 
๑๐.๓ การดําเนินการคืนหองพัก 
๑๐.๔ แขกหนี 

 

14 - ๔๐ – ๔๒ ๑๐.๕ การคืนหองพักแบบเรงดวน 
๑๐.๖ กุญแจหองพัก 
๑๐.๗ การรับชําระเงิน 
๑๐.๘ ข้ันตอนการรับชําระเงิน 
๑๐.๙ โอกาสการขายบริการของโรงแรม 
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15 - ๔๓ – ๔๕ ๑๑.๑ หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูตรวจบัญชีภาคคํ่า 
๑๑.๒ หนาท่ีหลักของผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่า 
๑๑.๓ รายการทางบัญชี 

 

16 - ๔๖ – ๔๙  ๑๒.๑ การทํางานของฝายขาย 
๑๒.๒ การขายสําหรับองคกรธุรกิจ 
๑๒.๓ การขายสําหรับตัวแทนนําเท่ียว 
๑๒.๔ การขายสําหรับบริษัทสายการบิน 
๑๒.๕ อัตราคาบริการ 

 

17 - ๕๐ – ๕๒ ๑๒.๖ ข้ันตอนการขายหองพัก 
๑๒.๗ การสํารองหองพัก 
๑๒.๘ การยืนยันการสํารองหองพัก 
๑๒.๙ การยกเลิกหรือการเปล่ียนแปลงการสํารองหองพัก 
๑๒.๑๐ การเตรียมการลวงหนาของแผนกบริการสวนหนา 

 

๑๘ -                        สอบปลายภาค 
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บรรณานุกรม 

ขอมูลจากเอกสาร  ตําราวิชาการ  นิตยสาร  วารสาร  อินเตอรเน็ต 

ผศ. ธารีทิพย ทากิ. การจัดการงานตอนรับสวนหนาของโรงแรม. ซีเอ็ดยูเคช่ัน, 2๕๔๙. กรุงเทพฯ 
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