
 

 

 
 

 

แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ 
ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 

 
 

รหัส 20527301 วชิาการจดัการงานส่วนหน้า 
หลกัสูตรประกาศนียบัตรวชิาชีพช้ันสูง  
ประเภทวชิาอตุสาหกรรมท่องเทีย่ว 

 
จดัทาํโดย 

 นางปตญิา  มงัคละครีี  
สาขาวชิาการโรงแรม 

 
 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 
มหาวทิยาลยันครพนม 



 

 

 
 

บันทกึความคดิเห็นของผู้บริหาร 
 
 

ผู้บริหาร 
ความคดิเห็น 

ควร
อนุญาต 

ควรปรับปรุง อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) 

 
1.        

……………………….. 
            (นางปติญา  มงัคละคีรี) 
        หวัหนา้สาขาวิชาการโรงแรม 

......./................./2559 
 

 

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

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

 
2.       
              ……………………… 
              (นายสุจิน  สุนีย ์)        
               รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
               ...../................./2559 
 

 อนุญาต 

   ไม่อนุญาต เพราะ      
................................................................................ 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คาํนํา 

 
 

การจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้  รายวิชาการจดัการงานส่วนหนา้รหสัวชิา 20901005 
จดัทาํข้ึนเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดักิจกรรมการเรียนการสอนของนกัเรียน ตามหลกัสูตรประกาศนียบตัร
วิชาชีพชั้นสูง พทุธศกัราช 2558 

   การจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้คร้ังน้ี ไดต้ระหนกัถึงการจดักิจกรรมการเรียนรู้ใหส้อดคลอ้งกบั 
พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ ดว้ยการบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึง
ประสงคโ์ดยใชเ้ทคนิควิธีการสอนท่ีหลากหลาย ส่งเสริมใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้โดยมุ่งเนน้สมรรถนะอาชีพ
คุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม คุณลกัษณะอนัพึงประสงคแ์ละสอดแทรกหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

ขา้พเจา้หวงัวา่แผนจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีงเล่มน้ี จะเป็น
ประโยชนแ์ก่ครู-อาจารยแ์ละผูเ้รียน หากมีขอ้บกพร่องขา้พเจา้ขอนอ้มรับและจะนาํไปปรับปรุงในโอกาสต่อไป  

 
       ปติญา  มงัคละคีรี 
            คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม 
                  มหาวทิยาลยันครพนม 

 
 

       
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
รายละเอยีดของรายวชิา 

 
สาขาวชิา/คณะ 
สาขาวิชาการโรงแรม       คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรมมหาวิทยาลยันครพนม 

 

หมวดที ่ 1.  ลกัษณะและข้อมูลโดยทัว่ไปของรายวชิา 
1.รหัสและช่ือรายวชิา 
20527301    วิชาการจดัการงานส่วนหนา้ 
2.จํานวนหน่วยกติ 
3 หน่วยกิต     3 (2-2-5) 
3.หลกัสูตร  และประเภทของรายวชิา 
     3.1  หลกัสูตร 
             ประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง 

3.2 ประเภทของรายวชิา 
หมวดวิชาชีพเฉพาะ 
 

4.อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวชิา 
    นางปติญา  มงัคละคีรี 
 
5.ภาคการศึกษา  ช้ันปีทีเ่รียน 
   ภาคการศึกษาท่ี2    ระดบัชั้นปวส.2 
6.รายวชิาทีต้่องเรียนมาก่อน  (pre-requisite) 
    ไม่มี 
7.รายวชิาทีต้่องเรียนพร้อมกนั 
    ไม่มี 
8.สถานทีเ่รียน 
  หอ้งปฏิบติั1สาขาวิชาการโรงแรม 
 
9.วนัทีจั่ดทาํหรือปรับปรุงรายละเอยีดของรายวชิา  คร้ังล่าสุด 
        - 



 

 

1.1 ตารางวเิคราะห์รายวชิา 
รหสัวิชา20527301    วิชา การจดัการงานส่วนหนา้            จาํนวน  3   หน่วยกิต 
ชั้นปวส. 2  สาขาวิชาการโรงแรม 
 

 
พฤติกรรมการเรียนรู้ 
 
ช่ือหน่วยการสอน/การเรียนรู้ 

ด้านพุทธิพสัิย 

  ด้
าน
ทกั

ษะ
พสิั

ย(
5) 

  ด้
าน
จิต

พสิั
ย(

5) 

รว
ม(

40
) 

ลาํ
ดับ

คว
าม
สํา
คญั

 

จํา
นว

นชั่
วโ
มง

 

คว
าม
รู้ (

5) 

คว
าม
ข้า
ใจ

(5)
 

นํา
ไป
ใช้

(5)
 

ว เิค
รา
ะห์

(5)
 

สัง
เค
รา
ะห์

(5)
 

ปร
ะเมิ

นค่
า(5

) 

1. การบริการส่วนหนา้ของโรงแรม  
 

5 5 4 4 - - 5 4 27 5 8 

2. การใหบ้ริการแขกและการทาํงาน
ส่วนหนา้ของโรงแรม  

 

4 4 4 3 - 2 4 4 25 7 4 

3.  เคร่ืองมือ โปรแกรมประยกุตแ์ละ
ระบบคอมพิวเตอร์ในการปฏิบติังาน
สาํหรับพนกังานบริการส่วนหนา้ 

 

5 5 5 4 2 2 5 4 32 2 8 

      4.     ความรู้พื้นฐานเพื่อการปฏิบติังาน   
              ส่วนหนา้ของโรงแรม 
 

4 4 4 3 - 2 5 4 26 6 8 

5.    การรับจองหอ้งพกั 
 

5 5 4 4 - 2 4 4 28 4 8 

6.   การลงทะเบียนเขา้พกั 
 

5 5 5 3 2 2 4 4 30 3 8 

     7.   การใหบ้ริการติดต่อส่ือสารทาง   
          โทรศพัท ์
 

5 5 5 4 2 2 5 5 33 1 4 

    8.   การรับคืนหอ้งพกั การเรียกเกบ็ 
         ค่าบริการ 

  5 4 4 4  2 3 4 26 6 8 

9.   การบญัชีส่วนหนา้และการปฏิบติังาน   
     ของพนกังานเกบ็เงินส่วนหนา้ 

5 5 5 3 2 2 4 4 30 3 8 



 

 

10.  การจดัการส่วนหนา้ของโรงแรม 
 

5 5 5 3 2 2 4 4 30 3 8 

รวมคะแนน 48 47 40 35 10 16 44 41 287  72 
ลาํดับความสําคญั 1 2 4 5 7 6 3 4    

 
คาํอธิบาย5   หมายถึง   ระดบัความสาํคญัของแต่ละรายการมี  5 ระดบั คือ 1, 2, 3, 4, 5   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1.2 ตารางวเิคราะห์สมรรถนะการเรียนรู้ 
รหสัวิชา20901005       ช่ือวิชาการจดัการงานส่วนหนา้ 
จาํนวนหน่วยกิต 3    หน่วยกิต        จาํนวนชัว่โมงต่อสปัดาห์     4  ชัว่โมง     72    ชัว่โมงต่อภาคเรียน 
 

หน่วยการสอน สมรรถนะการเรียนรู้ 
หน่วยการสอนที ่1 
ช่ือหน่วยการสอน   การบริการส่วนหนา้ของ
โรงแรม  
  
 

1. บอกความหมายของการบริการส่วนหนา้ได ้
2. อธิบายความสาํคญัของการบริการส่วนหนา้ได ้
3. ระบุการแบ่งสายงานและตาํแหน่งพนกังานส่วน

หนา้โรงแรมได ้
4. เขียนโครงสร้างงานบริการส่วนหนา้ได ้
5. ปฏิบติังานดว้ยความมีวินยั รอบคอบ 
6.  แสดงพฤติกรรมความกลา้แสดงออก สนใจใฝ่รู้ 

ขยนั  อดทน มีความรับผดิชอบในการทาํงาน 
หน่วยการสอนที ่ 2 
ช่ือหน่วยการสอน  การใหบ้ริการแขกและการ
ทาํงานส่วนหนา้ของโรงแรม  
 
 

 

1. บอกการใหบ้ริการแขกและการทาํงานส่วนหนา้
ของโรงแรม ได ้

2.     อธิบายลกัษณะการใหบ้ริการแขกและการทาํงาน 
         ส่วนหนา้ของโรงแรม ได ้
3.     จาํแนกระบบการทาํงานส่วนหนา้โรงแรมได ้
         ถูกตอ้ง 
4.    วิเคราะห์การทาํงานโดยใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ 
        ทั้งหมดไดถู้กตอ้ง 
5.    ปฏิบติังานดว้ยความสนใจใฝ่รู้ รอบคอบ ตรงต่อ 
      เวลา 

6.    แสดงพฤติกรรมความรักสามคัคี มีความเป็น 
ประชาธิปไตยและห่างไกลยาเสพติด 

หน่วยการสอนที ่3 
ช่ือหน่วยการสอน  เคร่ืองมือ โปรแกรมประยกุต์
และระบบคอมพิวเตอร์ในการปฏิบติังานสาํหรับ
พนกังานบริการส่วนหนา้ 
   

 

1. อธิบายเคร่ืองมือ โปรแกรมประยกุตแ์ละระบบ
คอมพิวเตอร์ในการปฏิบติังานสาํหรับพนกังาน
บริการส่วนหนา้ 

2. ระบุเคร่ืองมือในงานส่วนหนา้ได ้
3. ปฏิบติัการจาํลองทาํFront deskได ้
4.  ปฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ  อดทน และความ  



 

 

  
 
    

 

5.  สนใจใฝ่รู้ 
แสดงพฤติกรรมมีความรักสามคัคี กลา้แสดงออกและ
รักษาส่ิงแวดลอ้ม 

หน่วยการสอนที ่4 
ช่ือหน่วยการสอน  ความรู้พื้นฐานเพื่อการ
ปฏิบติังานส่วนหนา้ของโรงแรม 
     

 

1. บอกความรู้พื้นฐานเพื่อการปฏิบติังานส่วนหนา้
ของโรงแรม ได ้

2. เปรียบเทียบเวลาในประเทศไทยและต่างประเทศ
ได ้

3. จาํแนกการแบ่งระดบัของโรงแรมได ้
4. ประเภทหอ้งพกัในโรงแรมได ้
5. คน้ควา้เอกสารรายงานสาํหรับงานส่วนหนา้

โรงแรมได ้
6. ปฏิบติังานดว้ยความรอบรู้ รอบคอบ อดทนและ

สนใจใฝ่รู้ 
7.  แสดงพฤติกรรมดว้ยความรับผดิชอบใชท้รัพยากร

อยา่งประหยดัและรักษาส่ิงแวดลอ้ม 
 

 
หน่วยการสอนที ่5 

ช่ือหน่วยการสอน     การรับจองหอ้งพกั 
 

 

1. บอกหนา้ท่ีของพนกังานรับจองหอ้งพกัท่ีดีได ้
2. อธิบายกระบวนการรับจองหอ้งพกัได ้
3. จาํแนกวิธีการติดต่อเพื่อจองหอ้งพกัในโรงแรมได ้
4. แสดงละครการรับจองหอ้งพกัไดถู้กตอ้ง 
5.  ปฏิบติังานดว้ยความรอบรู้ รอบคอบ                         

และสนใจใฝ่รู้ 
6. แสดงพฤติกรรมดว้ยความมัน่ใจในตนเองและเป็น

ประชาธิปไตย ห่างไกลยาเสพติด 
 

หน่วยการสอนที ่6 
ช่ือหน่วยการสอน  การลงทะเบียนเขา้พกั 

    
 

1.   บอกบุคลิกภาพและการแต่งกายของผูใ้หบ้ริการได ้ 
2.   อธิบายบุคลิกภาพภายนอกได ้
3.   จาํแนกบุคลิกภาพภายนอกและภายในได ้
4.   สาธิตการปรับบุคลิกภาพภายนอกได ้
5.  ปฏิบติัการปรับบุคลิกภาพภายนอกและฝึกบริการได ้



 

 

 
 
 

6.   ปฏิบติังานดว้ยความรอบรู้ รอบคอบ และสนใจใฝ่รู้ 
7.    แสดงพฤติกรรมดว้ยความมัน่ใจในตนเองและเป็น 
ประชาธิปไตย ห่างไกลยาเสพติด 

หน่วยการสอนที ่7 
ช่ือหน่วยการสอน  .  การใหบ้ริการติดต่อส่ือสาร
ทางโทรศพัท ์
  
 

1.    บอกหนา้ท่ีของพนกังานในฝ่ายใหบ้ริการส่ือสาร
ทางโทรศพัทไ์ด ้ 
2.    อธิบายการประสานงานกบัแผนกอ่ืนๆได ้
3.    ยกตวัอยา่งคุณสมบติัการใหบ้ริการติดต่อส่ือสาร
ทางโทรศพัทไ์ด ้
 4.    ปฏิบติัคน้ควา้บทความท่ีเก่ียวกบัการใหบ้ริการ
ติดต่อส่ือสารทางโทรศพัท ์ได ้
5.   ปฏิบติังานดว้ยความรอบรู้ รอบคอบ 
6.    แสดงพฤติกรรมดว้ยความมีวินยั รอบคอบ รักษา 
ความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม 
 
 
 

หน่วยการสอนที ่8 
ช่ือหน่วยการสอน   การรับคืนหอ้งพกั การเรียก
เกบ็ค่าบริการ 
 
 
 
 
 

1.    บอกแนวทางการการรับคืนหอ้งพกั การเรียกเกบ็
ค่าบริการท่ีถูกตอ้งได ้ 
2.    อธิบายกระบวนการในออกจากหอ้งพกัได ้
3.    ยกตวัอยา่งการเรียกเกบ็ค่าบริการหลงัจากแขกออก
จากหอ้งพกัได ้
4.    ปฏิบติัการจาํลองสถานการณ์แขกเขาพกัใน
โรงแรมได ้
5.   ปฏิบติังานดว้ยความรอบรู้ รอบคอบ 
6.    แสดงพฤติกรรมดว้ยความมีวินยั รอบคอบ รักษา 
ความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม 

หน่วยการสอนที ่9 
ช่ือหน่วยการสอน    การบญัชีส่วนหนา้และการ
ปฏิบติังานของพนกังานเกบ็เงินส่วนหนา้ 

 
 

1.    บอกเอกสารแสดงรายการค่าบริการได ้ 
2.    อธิบายระบบการจดัเกบ็ขอ้มูลได ้
3.    ยกตวัอยา่งการลงเอกสารแสดงรายการค่าบริการ  
       ไดถู้กตอ้ง 
4.    ปฏิบติังานดว้ยความรอบรู้ รอบคอบ 
6.    แสดงพฤติกรรมดว้ยความมีวินยั รอบคอบ รักษา 



 

 

 ความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม 
 

หน่วยการสอนที ่10 
ช่ือหน่วยการสอน   การจดัการส่วนหนา้ของ
โรงแรม 

  
 
 
 
 

1.    บอกหนา้ท่ีงานในการจดัการได ้ 
2.    อธิบายอตัราการใหบ้ริการหอ้งพกัได ้
3.    ยกตวัอยา่งอตัราค่าเฉล่ียหอ้งพกัได ้
4.    ปฏิบติัแสดงละครกรณีมีการจองหอ้งพกัแลว้ไม่  
      เขา้พกัได ้
5.   ปฏิบติังานดว้ยความรอบรู้ รอบคอบ 
6.    แสดงพฤติกรรมดว้ยความมีวินยั รอบคอบ รักษา 
ความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
1.3 ตารางวเิคราะห์สมรรถนะรายวชิา 

โดยบูรณาการหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง/ผล  5  มิต ิ/ นโยบาย 3 D และ 11  ด ี 11  เก่ง 
รหัส20527301      วชิาการจัดการงานส่วนหน้า        หน่วยกติ 3 (2-2-5) 
ระดับช้ันปวส.2        สาขาวชิาการโรงแรม 

 
 
 

ช่ือหน่วยการสอน/ 
สมรรถนะรายวชิา 

ทางสายกลาง 

รว
ม(

50
) 

ลาํ
ดับ

คว
าม
สํา
คญั

 

3ห่วง 
2 เงื่อนไข 

ความรู้ คุณธรรม 

พอ
ปร

ะม
าณ

(5)
 

มีเ
หตุ

ผล
(5)

 

มีภู
มิคุ้

มก
นั(

5) 

รอ
บรู้

(5)
 

รอ
บค

อบ
(5)

 

ระ
มัด

ระ
วงั

(5)
 

ซื่อ
สัต

ย์สุ
จริ
ต(

5) 

ขย
นัอ

ดท
น(

5) 

มีส
ติปั

ญญ
า(5

) 

แบ่
งปั

น(
5) 

หน่วยการสอนที ่1  
ช่ือหน่วยการสอน   การบริการส่วน
หนา้ของโรงแรม  
 

3 4 4 5 3 3 3 4 5 3 37 2 

หน่วยการสอนที ่ 2 
ช่ือหน่วยการสอน    การใหบ้ริการแขก
และการทาํงานส่วนหนา้ของโรงแรม  
 

3 4 3 3 3 3 3 3 5 3 35 4 

หน่วยการสอนที ่3 
ช่ือหน่วยการสอน   เคร่ืองมือ โปรแกรม
ประยกุตแ์ละระบบคอมพิวเตอร์ในการ
ปฏิบติังานสาํหรับพนกังานบริการส่วน
หนา้ 

4 4 3 5 4 3 3 3 4 3 36 3 

หน่วยการสอนที ่4 
ช่ือหน่วยการสอน   ความรู้พื้นฐานเพื่อ
การปฏิบติังานส่วนหนา้ของโรงแรม   
 

3 4 3 4 4 3 3 4 3 3 34 5 

 



 

 

 
 
 

ช่ือหน่วยการสอน/ 
สมรรถนะรายวชิา 

ทางสายกลาง 

รว
ม(

50
) 

ลาํ
ดับ

คว
าม
สํา
คญั

 

3ห่วง 
2 เงื่อนไข 

ความรู้ คุณธรรม 

พอ
ปร

ะม
าณ

(5)
 

มีเ
หตุ

ผล
(5)

 

มีภู
มิคุ้

มก
นั(

5) 

รอ
บรู้

(5)
 

รอ
บค

อบ
(5)

 

ระ
มัด

ระ
วงั

(5)
 

ซื่อ
สัต

ย์สุ
จริ
ต(

5) 

ขย
นัอ

ดท
น(

5) 

มีส
ติปั

ญญ
า(5

) 

แบ่
งปั

น(
5) 

หน่วยการสอนที ่5 
ช่ือหน่วยการ     การรับจองหอ้งพกั    

4 4 4 4 3 3 2 3 4 3 34 5 

หน่วยการสอนที ่6 
ช่ือหน่วยการสอน  การลงทะเบียนเขา้
พกั 
 
 

4 4 4 5 3 3 3 3 4 3 36 3 

หน่วยการสอนที ่ 7 
ช่ือหน่วยการสอน   การใหบ้ริการ
ติดต่อส่ือสารทางโทรศพัท ์
 
  

4 5 5 5 4 3 3 4 5 4 42 1 

หน่วยการสอนที ่ 8 
ช่ือหน่วยการสอน    การรับคืนหอ้งพกั 
การเรียกเกบ็ค่าบริการ 
 
 

4 5 4 3 3 3 3 4 4 4 37 2 

หน่วยการสอนที ่ 9 
ช่ือหน่วยการสอน   การบญัชีส่วน
หนา้และการปฏิบติังานของพนกังาน
เกบ็เงินส่วนหนา้ 
 

4 5 4 3 3 3 3 4 4 4 37 2 



 

 

  
 

หน่วยการสอนที ่ 10 
ช่ือหน่วยการสอน     
การจดัการส่วนหนา้ของโรงแรม 

 

4 5 5 5 4 3 3 4 5 4 42 1 

 
รวม 

37 44 39 42 34 30 29 36 43 34 370  

ลาํดับความสําคญั 3 5 2 1 6 6 7 4 1 5   

 
หมวดที ่ 2.  จุดประสงค์และมาตรฐานรายวชิา 

 

1.จุดประสงค์รายวชิา 
1. มีความรู้เก่ียวกบัโครงสร้างการบริหารงานในงานส่วนหนา้โรงแรม 
2. มีความรู้เก่ียวกบัอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้างๆในงานส่วนหนา้โรงแรม 
3. มีทกัษะในการปฏิบติังานส่วนหนา้โรงแรม 
4. มีเจตคติท่ีดีและมีความรับผดิชอบในงานอาชีพ 

  

2.มาตรฐานรายวชิา 
1.  แสดงความรู้เก่ียวกบัการจดัการงานส่วนหนา้โรงแรม 
2. แสดงความรู้เก่ียวกบัการส่งเสริมการบริการ สินคา้และการตอ้นรับ 
3. ปฏิบติังานส่วนหนา้โรงแรมระดบัหวัหนา้ 
4. ส่ือสารภาษาองักฤษไดใ้นระดบัปฏิบติัการ 
 

  

3.คาํอธิบายรายวชิา 
             ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัการงานส่วนหนา้โรงแรม ความหมายและความสาํคญั ลกัษณะ
ของงานส่วนหนา้โรงแรม โครงสร้างการบริหารงานส่วนหนา้โรงแร และบทบาทหนา้ท่ีในแต่ละ
ตาํแหน่ง คุณลกัษณะ คุณสมบติัและจรรยาบรรณพนกังานบริการส่วนหนา้โรงแรม อุปกรณ์ เคร่ืองมือ



 

 

เคร่ืองใชแ้ละเอกสาร แบบฟอร์มในการปฏิบติังานงานสาํรองหอ้งพกั งานตอ้นรับและลงทะเบียนเขา้พกั 
งานบริการ โทรศพัท ์งานการเงินส่วนหนา้ งานบริการบริเวณส่วนหนา้โรงแรม การจดัการดา้นบุคลากร 
การใชเ้ทคโนโลยสีานสนเทศในการปฏิบติังานส่วนหนา้โรงแรม การจดัทาํรายงานสถิติต่างๆ การ
ดาํเนินงานในการใหบ้ริการทาง ธุรกิจ การจดัการกบัขอ้ร้องเรียนของลูกคา้และการแกไ้ขปัญหาเฉพาะ
หนา้ และฝึกปฏิบติัการจดัการงานส่วนหนา้โรงแรม 
 
 
 

 
หมวดที ่ 3.  ลกัษณะและการดาํเนินการ 

 
1.  จํานวนช่ัวโมงทีใ่ช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 
          2    ชัว่โมง 

สอนเสริม 
ไม่มี 

 

การฝึกปฏบัิติ/งานภาคสนาม/การฝึกงาน 
36  ชัว่โมง  

 

การศึกษาด้วยตนเอง 
90 ชัว่โมง 

 
2.  จํานวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ทีอ่าจารย์ให้คาํปรึกษาและแนะนําทางวชิาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
จดัเวลาใหค้าํปรึกษาเป็นรายบุคคล หรือรายกลุ่มตามความตอ้งการ 1 ชัว่โมง/สปัดาห์ 
     (เฉพาะรายท่ีตอ้งการ) 

 

หมวดที ่ 4.  การพฒันาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
 

1.  คุณธรรม  จริยธรรม 

1.1 คุณธรรม  จริยธรรม  ทีต้่องพฒันา 
1.พฒันาใหผู้เ้รียนมีความรับผดิชอบในการทาํงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2.มีวินยั เคารพกฎระเบียบ เคารพในสิทธิส่วนบุคคล 
3. รับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น มีความสามคัคีในหมู่คณะ 
4. มีความซ่ือสตัยใ์นการทาํงานและกลา้แสดงออกในส่ิงท่ีดี 
5. มีจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ 
 

1.2 วธีิการสอน 



 

 

1.ใชก้ารสอนแบบ Active  Learning โดยเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนมีการตั้งคาํถามและตอบคาํถาม หรือแสดง
ความคิดเห็น ร่วมกบัการจดัการเรียนการสอนแบบเนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญั  (Learning Center) 
2.สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งมีการจดักิจกรรมท่ีส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม                
ยกยอ่งผูเ้รียนท่ีทาํดีและทาํประโยชน์เพื่อส่วนรวม และเสียสละ เป็นตน้ 
3. ผูส้อนปฏิบติัตนเป็นตวัอยา่งท่ีดีและใหค้วามสาํคญัต่อการมีระเบียบวินยั ตรงต่อเวลา 

 
1.3 วธีิการประเมินผล 

1.ประเมินผลจากพฤติกรรมท่ีแสดงออกดา้นคุณธรรม - จริยธรรม ระหวา่งเรียนและในสถานศึกษาจาก
การสงัเกตและการร่วมกิจกรรมต่างๆ การตอบคาํถามและในโอกาสต่างๆท่ีสถานศึกษาจดัข้ึน 
2.ประเมินผลโดยการรับฟังความคิดเห็นของบุคคลอ่ืนและประเมินตนเอง  
 

 
บูรณาการกบัหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 
หลกัความพอประมาณ 
1.ผูเ้รียนเตรียมอุปกรณ์เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเรียนไดถู้กตอ้งและเหมาะสมกบัการใชง้าน 
2. ผูเ้รียนรู้จกัใชว้สัดุและทรัพยากรท่ีมีอยูอ่ยา่งประหยดั 
3. ผูเ้รียนเลือกใชว้สัดุอุปกรณ์ไดอ้ยา่งเหมาะสม 
 
หลกัความมีเหตุผล 
1. ผูเ้รียนอธิบายเหตุผลในการจดัการงานส่วนหนา้โรงแรมได ้
2. ผูเ้รียนเลือกวิธีการลงทะเบียนเขา้พกัของลูกคา้ไดถู้กตอ้ง 
3. ผูเ้รียนเลือกการทาํการตลาดโดยใชข้อ้มูลจากประวติัแขกไดเ้หมาะสม  
หลกัการมีภูมิคุ้มกนั 
1. ผูเ้รียนมีการวางแผนก่อนท่ีจะปฏิบติัการลงทะเบียนเขา้พกั  งานบริการต่างๆในส่วนหนา้โรงแรม 
2. ผูเ้รียนมีความรู้พื้นฐานในการปฏิบติังานส่วนหนา้โรงแรมมากท่ีสุด 
3. ผูเ้รียนทาํงานดว้ยความมีวนิยั รอบคอบ อดทน รักษาความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม ห่างไกลยาเสพติด 
 

เงื่อนไขความรู้ 
1.ผูเ้รียนมีการใหบ้ริการแขกและการทาํงานส่วนหนา้ของโรงแรมตามบทบาทและหนา้ท่ีไดถู้กตอ้ง 
2.ผูเ้รียนปฏิบติัการในงานส่วนหนา้โรงแรมไดเ้หมาะสม  
3. ผูเ้รียนแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม 
 



 

 

 
เงื่อนไขคุณธรรม 
1.ผูเ้รียนมีวนิยั มีความรอบคอบ  มีความเอาใจใส่และสนใจใฝ่รู้  
2.ผูเ้รียนมีความสามคัคี  ความซ่ือสตัยแ์ละห่างไกลยาเสพติด 
 

2. ความรู้ 
2.1 ความรู้ทีต้่องได้รับ 

           เพื่อใหผู้เ้รียนมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัการงานส่วนหนา้
โรงแรม ความหมายและความสาํคญั ลกัษณะของงานส่วนหนา้โรงแรม โครงสร้างการบริหารงานส่วน
หนา้โรงแร และบทบาทหนา้ท่ีในแต่ละตาํแหน่ง คุณลกัษณะ คุณสมบติัและจรรยาบรรณพนกังานบริการ
ส่วนหนา้โรงแรม อุปกรณ์ เคร่ืองมือเคร่ืองใชแ้ละเอกสาร แบบฟอร์มในการปฏิบติังานงานสาํรอง
หอ้งพกั งานตอ้นรับและลงทะเบียนเขา้พกั งานบริการ โทรศพัท ์งานการเงินส่วนหนา้ งานบริการบริเวณ
ส่วนหนา้โรงแรม การจดัการดา้นบุคลากร การใชเ้ทคโนโลยสีานสนเทศในการปฏิบติังานส่วนหนา้
โรงแรม การจดัทาํรายงานสถิติต่างๆ การดาํเนินงานในการใหบ้ริการทาง ธุรกิจ การจดัการกบัขอ้
ร้องเรียนของลูกคา้และการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ และฝึกปฏิบติัการจดัการงานส่วนหนา้โรงแรม 
  

2.2 วธีิการสอน 
              1. ใชก้ารสอนท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญัโดยเลือกรูปแบบท่ีหลากหลาย เน่ืองจากเป็นรายวิชาท่ีมี
การเรียนทั้งภาคทฤษฎีและปฏิบติัควบคู่กนัไป วิธีการสอนท่ีนาํมาใช ้ไดแ้ก่ การสอนแบบActive 
Learning โดยผูส้อนบรรยายและใหผู้เ้รียนแสดงความคิดเห็น และใชก้ารสอนแบบCO-Operative 
Learning เป็นการสอนท่ีช่วยใหผู้เ้รียนร่วมมือกนัทาํงาน ช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั ร่วมถึงการสอนแบบ
ร่วมแรงร่วมใจในการทาํงานเป็นการสอนใหรู้้จกัการทาํงานเป็นทีม (STAD) (Student  Teams – 

Achievement  Division)และการสอนแบบConcept Attainment เป็นการสอนท่ีช่วยใหผู้เ้รียนเกิด
ความคิดรวบยอด การสอนแบบศึกษาดว้ยตนเอง การคน้ควา้ทางอินเตอร์เน็ต การศึกษาดูงาน เป็นตน้  

 

2.3 วธีิการประเมินผล 
1.ประเมินผลตามสภาพจริง ในการปฏิบติังานเป็นรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
2.ประเมินผลเม่ือผา่นการเรียนรู้บทเรียนนั้น (ทดสอบยอ่ย) 

             3. ประเมินโดยสอบกลางภาคและปลายภาค 

 
 

3. ทกัษะทางปัญญา 



 

 

3.1 ทกัษะทางปัญญา  ทีต้่องพฒันา 
1. สามารถคิดวิเคราะห์และการแสดงความคิดเห็น   

      2. มีทกัษะการใชเ้ทคนิคในการนาํเสนอผลงานและเปรียบเทียบผลงาน 
                 3. มีทกัษะในการฝึกปฏิบติังาน 
 

3.2 วธีิการสอน 
1.การสอนโดยใชปั้ญหาเป็นฐาน ( Problem  Based Learning  ) มีการอภิปราย คน้ควา้ 
สามารถเรียนรู้ดว้ยตนเอง ระดมสมองในการแกปั้ญหา มีการบูรณาการ ผูเ้รียนจึงเกิดการ
เรียนรู้ไดอ้ยา่งชดัเจน 

      2. การสอนโดยใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้จากกระบวนการคิดอยา่งมีวิจารณาญาน(Critical     
Thinking) มีครูเป็นผูน้าํเสนอปัญหาและดูแลใหค้าํแนะนาํในการทาํกิจกรรมของผูเ้รียน ช่วย
ใหผู้เ้รียนใชก้ระบวนการคิดอยา่งหลากหลาย 

                  3. มอบหมายงานเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม 
 

3.3 วธีิการประเมินผล 
1.ประเมินจากการตอบคาํถามและการแสดงความคิดเห็นในชั้นเรียนเป็นรายบุคคลและกลุ่ม 

     2. ประเมินจากผลงานสาํเร็จท่ีไดรั้บมอบหมาย 
                3. ประเมินเม่ือไดผ้า่นการเรียนรู้บทเรียนนั้น (ทดสอบยอ่ย) 
                4. ประเมินโดยการสอบกลางภาคและสอบปลายภาค 
 

    

4. ทกัษะความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลและความรับผดิชอบ 
4.1 ทกัษะความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลและความรับผดิชอบทีต้่องพฒันา 

1.การมีส่วนร่วมในการดาํเนินงาน ร่วมมือกนัทาํงาน ช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั 
      2. มีความรับผดชอบในการทาํงานท่ีไดรั้บมอบหมายเป็นรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 

                 3. สามารถปรับตวัในการทาํงานเป็นทีม เพื่อใหไ้ดผ้ลสาํเร็จของงานท่ีดีท่ีสุด 
                 4. มีความมัน่ใจและกลา้แสดงความคิดเห็นในโอกาสต่างๆ ไดอ้ยา่งเหมาะสม 

 

4.2 วธีิการสอน 
1.จดักิจกรรมการเรียนรู้แบบ Co-Operative Learning เพื่อกระตุน้ใหผู้เ้รียนร่วมมือกนัทาํงาน
ทั้งในหอ้งเรียนและนอกหอ้งเรียน 



 

 

      2. แบ่งกลุ่มโดยใหเ้ดก็เก่งปนกบัเดก็อ่อน เพื่อใหผู้เ้รียนมีการพฒันาตนเองไปพร้อมๆกนั 
     3. ใหผู้เ้รียนกาํหนดความรับผดิชอบในการทาํงานกลุ่มเป็นรายบุคคล 

 

4.3 วธีิการประเมินผล 
1.ประเมินการมีส่วนร่วมในชั้นเรียน 

      2. ประเมินความรับผดชอบในการดาํเนินกิจกรรมเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม 
                 3. ใหผู้เ้รียนประเมินสมาชิกในกลุ่ม 

 
5. ทกัษะการวเิคราะห์เชิงตัวเลข  การส่ือสารและการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 

5.1 ทกัษะการวเิคราะห์เชิงตัวเลข  การส่ือสารและการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ  ทีต้่องพฒันา 
สามารถคดัเลอืกแหล่งข้อมูล   
1.ทกัษะการคน้ควา้สืบคน้หาความรู้ขอ้มูลทางอินเตอร์เน็ต   
2. ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยสีานสนเทศมาช่วยในการนาํเสนอผลงานท่ีไดรั้บมอบหมาย   

 

5.2 วธีิการสอน 
1.ใชP้ower  Point  ประกอบการสอนในชั้นเรียน เพื่อใหเ้กิดความน่าสนใจและง่ายต่อการทาํความ
เขา้ใจ 
2.ใชส่ื้อในการเรียนการสอนท่ีน่าสนใจ และการสืบคน้ขอ้มูลท่ีถูกตอ้งและเหมาะสม 
3. การมอบหมายงานตอ้งมีการสืบคน้ขอ้มูลโดยการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ 
4. มอบหมายงานท่ีตอ้งมีการนาํเสนอทั้งรูปแบบเอกสารและส่ืออิเลคทรอนิกส์ 

 

5.3 วธีิการประเมินผล 
1.ประเมินทกัษะการใชภ้าษาเขียนและภาษาท่ีถูกตอ้งและเหมาะสมในการนาํเสนอผลงานหนา้       
ชั้นเรียน 
2. ประเมินทกัษะการใชส่ื้อและการใชภ้าษาพดูจากการนาํเสนอผลงานหนา้ชั้นเรียน 
3. ประเมินผลงานสาํเร็จตามท่ีกาํหนด 

 
 

 
 
 
 



 

 

 
หมวดที ่5.  แผนจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการและการประเมินผล 

5.1แผนจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

สัปดาห์ 
ที ่

หัวข้อ/รายละเอยีด 
จํานวน 
ช่ัวโมง 

กจิกรรม 
การเรียนการสอน  และส่ือทีใ่ช้ หมายเหตุ 

ทฤษฎ ี ปฏิบัต ิ
1-2 ช้ีแจงกระบวนการจดัการเรียน

การสอน ในรายวิชาการจดั
แสดงอาหาร 
บทท่ี 1   การบริการส่วนหนา้
ของโรงแรม 
-ความสาํคญัของส่วนหนา้ของ
โรงแรม 
-การแบ่งโครงสร้างสายงาน
และตาํแหน่งหนา้ท่ีของ
พนกังานส่วนหนา้-เวลา
ทาํงานของพนกังานบริการ
ส่วนหนา้ของโรงแรม 
หมายของการบริการ 
-เป้าหมายและบริการของส่วน
หนา้ของโรงแรม 
 
  
  
 

4 4 1.ช้ีแจงเง่ือนไขการเรียน 
2. ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. นาํเขา้สู่บทเรียน เน้ือหาสาระการ
เรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรมเขา้สู่บทเรียน 
4. อธิบายรายละเอียด การบริการส่วน
หนา้ของโรงแรม ดว้ยPower point 
5. ครูใหผู้เ้รียน ชมวีดีทศันแ์ลว้ให้
ผูเ้รียนวิเคราะห์จากภาพเป็นกลุ่มและ
ส่งตวัแทนนาํเสนอผลงานหนา้ชั้นเรียน 
6. ครูสรุปสาระสาํคญัและขยายผล
ประเดน็เน้ือหาสาระการเรียนรู้ รวมทั้ง
การใหข้อ้เสนอแนะเพ่ิมเติม 
7. มอบหมายงานใหผู้เ้รียนเขียน
โครงสร้างโรงแรมงานส่วนหนา้
เพิ่มเติมนอกเวลาเรียน ส่งตวัแทน
นาํเสนอผลงานหนา้ชั้นเรียนในสปัดาห์
ต่อไป 
8.ทาํแบบทดสอบหลงัเรียน 
9. การเรียนการสอน ใชว้ิธีการบรรยาย 
ถาม-ตอบ อภิปราย ปฏิบติักิจกรรมกลุ่ม 

 

3  บทท่ี 2  การใหบ้ริการแขกและ
การทาํงานส่วนหนา้ของโรงแรม 
-วงจรการใหบ้ริการแขก 

2 2 1.ทบทวนบทเรียน 
2.ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 

 



 

 

-ระบบการทาํงานส่วนหนา้
ของโรงแรม 
-เอกสารท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
 
  
 
  

3.นาํเขา้สู่บทเรียนและเน้ือหา สาระ
การเรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม 
4. อธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัการ
ใหบ้ริการแขกและการทาํงานส่วนหนา้
ของโรงแรม  โดยใชP้ower point และ
อุปกรณ์ของจริง 
5.ชมวีดีทศัน์ระบบการทาํงานส่วนหนา้
ของโรงแรม  ศึกษาความแตกต่าง
โรงแรมขนาดต่างๆ 
6.แบ่งกลุ่มผูเ้รียนวเิคราะห์ความ
แตกต่างในส่วนงานแผนกบริการส่วน
หนา้เป็นกลุ่มและส่งผลงานโดยการ
เปรียบเทียบผลงานหนา้ชั้นเรียน 
7.ครูสรุปสาระสาํคญัและประเดน็
เน้ือหาสาระการเรียนรู้ รวมทั้งให้
ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม 
8.มอบหมายงานใหผู้เ้รียนคน้ควา้การ
ทาํงานส่วนหนา้เพิ่มเติมนอกเวลาเรียน
และเขียนรายงานนาํเสนอในสปัดาห์
ต่อไป 
9. ทาํแบบทดสอบหลงัเรียน 
10.การเรียนการสอน ใชว้ิธีการบรรยาย 
ถาม-ตอบ  อภิปราย  กิจกรรมกลุ่ม 

4-5 
 

บทท่ี 3  เคร่ืองมือ โปรแกรม
ประยกุตใ์นการปฏิบติังาน
สาํหรับพนกังานบริการส่วน
หนา้ 
-เคร่ืองมือในการปฏิบติังาน
ส่วนหนา้ของโรงแรม 
-ระบบคอมพวิเตอร์ในการ
ปฏิบติังานส่วนหนา้โรงแรม 

4 4 1.ทบทวนบทเรียน 
2.ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 
3.นาํเขา้สู่บทเรียนและเน้ือหา สาระ
การเรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม 
4. อธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัเคร่ืองมือ 
โปรแกรมประยกุตใ์นการปฏิบติังาน
สาํหรับพนกังานบริการส่วนหนา้ 

 



 

 

-การเช่ือมต่อกบัส่วนหลงัของ
โรงแรม 
-ระบบการจดัการทรัพยสิ์น 
-การใหบ้ริการแขกและ
เทคโนโลย ี
 
  

 5.ผูเ้รียนชมวดีีทศัน์การทาํงานส่วน
หนา้ของโรงแรม 
6.ผูเ้รียนวิเคราะห์และนาํเสนอผลงาน 
เป็นกลุ่มนาํเสนอผลงานหนา้ชั้นเรียน  
7.ครูสรุปสาระสาํคญัและประเดน็
เน้ือหาสาระการเรียนรู้ รวมทั้งให้
ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม 
8. ทาํแบบทดสอบหลงัเรียน 
9. มอบหมายใหผู้เ้รียนคน้ควา้การ
ทาํงานส่วนหนา้โรงแรมเพ่ิมเติมนอก
เวลาเรียน 
10.การเรียนการสอน ใชว้ิธีการบรรยาย 
ถาม-ตอบ  อภิปราย สาธิต  กิจกรรม
กลุ่มและรายบุคคล 

6-7 
 
 

บทท่ี 4  ความรู้พื้นฐานเพ่ือการ
ปฏิบติังานส่วนหนา้โรงแรม 
-การเปรียบเทียบเวลา
มาตรฐาน 
-การแบ่งระดบัของโรงแรม 
-ประเภทหอ้งพกัในโรงแรม 
-หอ้งพกัประเภทต่างๆ 
-การเลือกใชบ้ริการหอ้งพกั
และอาหารในโรงแรมของ
แขก 
-การรายงานสถานะภาพของ
แขก 
-คาํศพัทท่ี์ใชใ้นแผนกบริการ
ส่วนหนา้ 
 
  
  

4 
 

4 
 

1.ทบทวนบทเรียน 
2.ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 
3.นาํเขา้สู่บทเรียนและเน้ือหา สาระ
การเรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม 
4. อธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัความรู้
พื้นฐานเพ่ือการปฏิบติังานส่วนหนา้
โรงแรมดว้ยpower point 
5.แจกแผน่ภาพประเภทหอ้งพกัและ
ราคาใหผู้เ้รียนศึกษาและแสดงความ
คิดเห็น 
6.  ครูสรุปสาระสาํคญัและประเดน็
เน้ือหาสาระการเรียนรู้ รวมทั้งให้
ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม 
8. ทาํแบบทดสอบหลงัเรียน 
9.การเรียนการสอน ใชว้ิธีการบรรยาย 
ถาม-ตอบ  อภิปราย  กิจกรรมกลุ่ม 

 
 

8-9 บทท่ี 5  การรับจองหอ้งพกั    4     4 1.ทบทวนบทเรียน  



 

 

   - วตัถุประสงคใ์นการรับจอง
หอ้งพกั 
-หนา้ท่ีของพนกังานรับจอง
หอ้งพกั 
-หนา้ท่ีของพนกังานรับจอง
หอ้งพกั 
-ประเภทการจองหอ้งพกั 
-การบนัทึกการจองหอ้งพกั 
-การยนืยนัการจองหอ้งพกั 
-ความสมัพนัธ์ระหวา่งฝ่ายรับ
จองหอ้งพกักบัฝ่ายหรือแผนก
อ่ืน 
 
  
 
 
 
 
 
สอบกลางภาค 

2.ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 
3.นาํเขา้สู่บทเรียนและเน้ือหา สาระ
การเรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม 
4. อธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัการรับ
จองหอ้งพกัดว้ยpower point 
5 .ใหผู้เ้รียนชมวีดีทศันแ์ละอ่าน
บทความ 
6.ครูใหผู้เ้รียนแต่ละกลุ่มวิเคราะห์ความ
พึงพอใจของผูรั้บบริการ นาํเสนอ
ผลงานหนา้ชั้นเรียนและเปรียบเทียบ
ผลงานสาํเร็จ 
6.  ครูสรุปสาระสาํคญัและประเดน็
เน้ือหาสาระการเรียนรู้ รวมทั้งให้
ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม 
7. ทาํแบบทดสอบหลงัเรียน 
8.การเรียนการสอน ใชว้ิธีการบรรยาย 
ถาม-ตอบ  อภิปราย  สาธิต กิจกรรม
เป็นรายบุคคลและกลุ่ม 
ทฤษฎีและปฏิบติั 

 

10-11  บทท่ี 6 การลงทะเบียนเขา้พกั 
-การเตรียมการก่อนแขกเขา้
พกั 
-การลงทะเบียนเขา้พกัของ
แขกท่ีมาเป็นกลุ่ม 
-กระบวนการในการ
ปฏิบติังานรับลงทะเบียนเขา้
พกั 
-เอกสารท่ีใชใ้นการ
ลงทะเบียนเขา้พกั 

4 4 1.ทบทวนบทเรียน 
2.ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 
3.นาํเขา้สู่บทเรียนและเน้ือหา สาระ
การเรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม 
4. อธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัการ
ลงทะเบียนเขา้พกัดว้ยpower point และ
ของจริง 
5.ครูใหผู้เ้รียนฝึกการลงทะเบียนเขา้พกั
เป็นกลุ่มและรายบุคคล 

 



 

 

-เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบั
พนกังานใหบ้ริการขอ้มูล
ข่าวสาร 
-การปฏิบติังานของพนกังาน
ตอ้นรับส่วนหนา้ 
-ปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังาน
ตอ้นรับ 
 
  
  

6. ครูสรุปสาระสาํคญัและประเดน็
เน้ือหาสาระการเรียนรู้ รวมทั้งให้
ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม 
7. ทาํแบบทดสอบหลงัเรียน 
8.การเรียนการสอน ใชว้ิธีการบรรยาย 
ประกอบการสาธิต  ถาม-ตอบ  
อภิปราย  ฝึกปฏิบติักิจกรรมเป็นกลุ่ม 

12  บทท่ี 7  การใหบ้ริการ
ติดต่อส่ือสารทางโทรศพัท ์
-หนา้ท่ีของพนกังานในฝ่าย
ใหบ้ริการติดต่อส่ือสารทาง
โทรศพัท ์
-คุณสมบติัของพนกังานใน
ฝ่ายใหบ้ริการติดต่อส่ือสาร
โทรศพัท ์
-ติดต่อส่ือสารทางโทรศพัท ์
-การประสานงานกบัแผนก
อ่ืนๆ 
  
 

2 2 1.ทบทวนบทเรียน 
2.ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 
3.นาํเขา้สู่บทเรียนและเน้ือหา สาระ
การเรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม 
4. อธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัการ
ใหบ้ริการติดต่อส่ือสารทางโทรศพัท ์
ดว้ยpower point และของจริง 
5. ครูใหผู้เ้รียนทุกกลุ่มฝึกแสดงการ
ติดต่อส่ือสารทางโทรศพัท ์
6.ครูมอบหมายงานใหผู้เ้รียนประดิษฐ์
โมเดลงานส่วนหนา้เป็นกลุ่มนาํเสนอ
ผลงานสาํเร็จในสปัดาห์ต่อไป   
7. ครูสรุปสาระสาํคญัและประเดน็
เน้ือหาสาระการเรียนรู้ รวมทั้งให้
ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม 
8. ทาํแบบทดสอบหลงัเรียน 
9.การเรียนการสอน ใชว้ิธีการบรรยาย 
ประกอบการสาธิต  ถาม-ตอบ  
อภิปราย  ฝึกปฏิบติักิจกรรมกลุ่มและ
รายบุคคล 

 



 

 

โดยบูรณาการกบัหลกัปรัชญาของ
เศรษฐกจิพอเพยีง 
หลกัความพอประมาณ 
 ผูเ้รียนจดัเตรียมและเลือกใช้
วสัดุอุปกรณ์อยา่งเหมาะสมต่อการ
ปฎิบติังาน  
หลกัความมีเหตุผล 
 ผูเ้รียนมีเหตุผลในการพิจารณา
เลือกแบบการลงทะเบียนผูเ้ขา้พกัได้
อยา่งเหมาะสมและถูกตอ้ง 
หลกัการมีภูมิคุ้มกนั 
 ผูเ้รียนมีการวางแผน
กระบวนการทาํงานฝ่ายตอ้นรับลูกคา้
ก่อนท่ีจะเขา้พกัในรูปแบบท่ีเหมาะสม  
 

13-14 บทท่ี 8  การรับคืนหอ้งพกั 
การเรียกเกบ็ค่าบริการ 
-หนา้ท่ีในการรับคืนหอ้งพกั
และการเรียกเกบ็ค่าบริการ 
-กระบวนการในการออกจาก
โรงแรม 
-วิธีการชาํระเงินเพื่อปิดบญัชี 
-การคืนหอ้งพกัล่าชา้ 
-วิธีการคืนหอ้งพกั 
-การเรียกเกบ็ค่าบริการ- 
-การจดัเกบ็เอกสารแสดง
รายการค่าบริการ 
-การจดัทาํประวติัแขกพกั 
-การทาํการตลาดโดยใชข้อ้มูล
จากประวติัแขก 
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4 1.ทบทวนบทเรียน 
2.ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 
3.นาํเขา้สู่บทเรียนและเน้ือหา สาระ
การเรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม 
4. อธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัการรับคืน
หอ้งพกัดว้ยการนาํเสนอpower point 
และของจริง 
5. ครูใหผู้เ้รียนทุกกลุ่มแสดงละครการ
รับคืนหอ้งพกัและการลงทะเบียนเขา้ท่ี
พกั 
6.ครูมอบหมายงานใหผู้เ้รียนคน้ควา้
เอกสารท่ีจาํเป็นตอ้งใชใ้นส่วนการรับ
คืนหอ้งพกัและนาํเสนอผลงานสาํเร็จ
หนา้ชั้นชั้นเรียน 
7. ทาํแบบทดสอบหลงัเรียน 

 



 

 

15-16 บทท่ี 9 การบญัชีส่วนหนา้และ
การปฏิบติังานของพนกังาน
เกบ็เงินส่วนหนา้ 
-บญัชีแยกประเภทสาํหรับแขก
รายบุคคล 
-เอกสารแสดงรายการ
ค่าบริการ 
-หน่วยงานท่ีก่อใหเ้กิดรายได้
เขา้สู่โรงแรม 
-การปรับยอดบญัชี 
-การควบคุมภายใน 
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1.ทบทวนบทเรียน 
2.ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 
3.นาํเขา้สู่บทเรียนและเน้ือหา สาระ
การเรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม 
4. อธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัการบญัชี
ส่วนหนา้และการปฏิบติังานของ
พนกังานเกบ็เงินส่วนหนา้ 
power point และของจริง 
5. ครูใหผู้เ้รียนทุกกลุ่มฝึกการทาํบญัชี
ส่วนหนา้และการปฏิบติังานของ
พนกังานเกบ็เงินส่วนหนา้ 
6.ครูใหผู้เ้รียนทาํแบบทดสอบหลงั
เรียน 
 

 

17 บทท่ี 10 การจดัการส่วนหนา้
ของโรงแรม 
-หนา้ท่ีงานในการจดัการ 
-ค่าสถิติท่ีใชว้ดัการปฏิบติังาน
ของแผนกบริการส่วนหนา้ 
-เอกสารแสดงการคาดการณ์
อนาคต 
-การคาดการณ์จาํนวนหอ้งพกั
วา่งท่ีสามารถใหบ้ริการแขก
ได ้
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1.ทบทวนบทเรียน 
2.ทาํแบบทดสอบก่อนเรียน 
3.นาํเขา้สู่บทเรียนและเน้ือหา สาระ
การเรียนรู้ โดยสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม 
4. อธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัการ
จดัการส่วนหนา้โรงแรมดว้ยpower 
point และของจริง 
5. ครูมอบหมายใหผู้เ้รียนคน้ควา้การ
บริการในงานต่างๆและนาํเสนอผลงาน
สาํเร็จหนา้ชั้นชั้นเรียน 
6.ครูใหผู้เ้รียนทาํแบบทดสอบหลงัเรียน 
 
  

 

18 สอบปลายภาค     

 
 



 

 

 
 
 
5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

วธีิการประเมินผลนักศึกษา สัปดาห์ที ่
ประเมิน 

สัดส่วนของ 
การ ประเมินผล 

 คุณธรรม  - จริยธรรม 
 

ตลอดภาคการศึกษา 
 
 

20% 
 
 

งานปฎิบติัระหวา่งภาค  ตลอดภาคการศึกษา 
 

20% 
 

สอบกลางภาค  สปัดาห์ท่ี 9 
 

 30% 
 

สอบปลายภาค 
 
 

สปัดาห์ท่ี18 30% 

 
 

หมวดที ่ 6.  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
 

1.หนังสือ  และเอกสารประกอบการสอนหลกั 
1.1 เอกสารประกอบการ วิชา การจดัการงานส่วนหนา้โรงแรม  
 
2.หนังสือ  เอกสาร  และข้อมูลอ้างองิ  ทีสํ่าคญั 
 ขอ้มูลจากเอกสาร  ตาํราวิชาการ   นิตยสาร   วารสาร   อินเตอร์เน็ต    
ปิยพรรณ  กลัน่กล่ิน. การปฏิบัตงิานและการจัดการส่วนหน้าของโรงแรม.กรุงเทพฯ :โอเดียนสโตร์,2546. 
ธารีทิพย ์ ทากิ . การจัดการงานส่วนหน้าของโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่,2549. 
 
 

 
 


