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ลักษณะรายวชิา 
  

1.  รหัสและชื่อวิชา            รหสัวชิา20527301     วิชาการจดัการงาน
สวนหนาโรงแรม 
                                                   (Hotel Front Office Management) 
 2.  สภาพรายวชิา              หมวดทักษะวิชาชีพ     
                                      หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง          
3.  ระดบัรายวิชา                ภาคการศึกษาท่ี 2     ช้ันปท่ี1และปท่ี 2 
4.  รายวิชาพืน้ฐาน              กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ        
5.  เวลาศกึษา                   ทฤษฎี  2 ช่ัวโมง    ปฏิบัติ 2  ช่ัวโมง รวม
ทั้งสิน้  4  ช่ัวโมง  และนักศึกษา 
                                      จะตองใชเวลาศึกษาคนควานอกเวลา  5  
ช่ัวโมงตอสัปดาห ตลอด 16  สัปดาห    
                                     ( ไมรวมการสอบกลางภาค-ปลายภาค) 
6. จาํนวนหนวยกิต               3  หนวยกิต 

    7. จดุมุงหมายรายวิชา         1. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการจัดการงาน
สวนหนาโรงแรม          

                           2. เพ่ือใหมีความเขาใจในระบบการบริหารงาน
ในสวนหนาโรงแรมและการ 

                           แบงสายงานและการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของพนักงานบริการสวนหนา 
                                   3. เพ่ือนําความรูดานการจัดการงานสวนหนาไป
ใชในชีวิตประจําวันและการ 

                                     ประกอบอาชีพ 
         4. เพ่ือระบุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานสวนหนาโรงแรม   

                                         5. เพ่ือวิเคราะหข้ันตอนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของพนักงานสวนหนาของโรงแรม        
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                                     6. เพ่ือฝกทักษะการปฏิบัติงานสวนหนาโรงแรม  
          7. เพ่ือตระหนักถึงความสําคัญของการจัดการงานสวน
หนาโรงแรม  
                                     8. เพ่ือใหมีเจตคติท่ีดี กลาแสดงออก มีความสนใจ
ใฝรู มีความรับผิดชอบในการ 
                                     ทํางานงานไดอยางถูกตองเสร็จภายในเวลาท่ี
กําหนดอยางมีเหตุและผล  
คําอธิบายรายวิชา    
 
                     ศึกษาและปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการงานสวนหนาโรงแรม  
ความหมายและความสําคัญ ลักษณะของงานสวนหนาโรงแรม  โครงสราง
การบริหารงานสวนหนาโรงแรม และบทบาทหนาท่ีแตละตําแหนงงาน 
คุณลักษณะคุณสมบัติและจรรยาบรรณพนักงานบริการสวนหนาโรงแรม 
อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช และ เอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน งานสํารองหองพัก งานตอนรับและลงทะเบียนเขาพัก งาน
บริการโทรศัพท  งานการเงินสวนหนา  งานบริการบริเวณสวนหนา
โรงแรม การจัดการดานบุคลากร การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการ
ปฏิบัติงานสวนหนาโรงแรม การจัดทํารายงานสถิติตาง ๆ การดําเนินงาน
ในการใหบริการทาง ธุรกิจ การจัดการกับขอรองเรียนของลูกคา และการ
แกไขปญหาเฉพาะหนา และฝกปฏิบัติการจัดการงานสวนหนาโรงแรม 
 

การแบงบทเรยีน/หวัขอ 
 

  
บทเรียน
ที่ 

 
รายการ 

เวลา
(ชั่วโมง) 
ท ป 

1 1.  การบรกิารสวนหนาของโรงแรม 
     1.1 ความสําคัญของสวนหนา 
     1.2 การแบงสายงานหนาท่ีความรับผิดชอบ 

4 
 

4 
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     1.3 เวลาการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ
สวนหนา 
     1.4 การบริการ  
     1.5 ประเภทและชนิดของโรงแรม 
     1.6 หองพัก 

      ปฏิบัติ แสดงละครเก่ียวกับหนาท่ีพนักงานสวน
หนาได 
 

2 2.  การใหบริการและการทาํงานสวนหนาของ
โรงแรม 
           2.1 วงจรการใหบริการแขก  
           2.2 ระบบการทํางานสวนหนาของโรงแรม 
           2.3  คุณลักษณะของพนักงานแผนก
บริการสวนหนา 
           2.4  ความสัมพันธแผนกสวนหนาและ
แผนกอ่ืนๆ 
    ปฏิบัติ  ฝกกรอกและเขียนขอมูลวิธีการ
ลงทะเบียนเขาพักของแขก 
  

4 4 

3 3.   ความรูพืน้ฐานเพื่อการปฏบิัตงิานสวนหนาของ
โรงแรม 
           3.1 การเปรียบเทียบเวลามาตรฐานสากล 
           3.2 การเปรียบเทียบเวลาทองถ่ินใน
ประเทศไทยกับเวลาทองถ่ิน    
              ในแตละประเทศ 
        3.3 รหัสเฉพาะในการติดตอส่ือสารของ
โรงแรม 
        3.4 ประเภทของแขกท่ีเขาพักในโรงแรม   

4 4 
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          3.5  วิธีการรับชําระคาบริการจากแขก 
      3.6 การรายงานสถานภาพหองพัก 

          3.7 เอกสารและสมุดรายงานท่ีควรทราบ 
          3.8 คําศัพทท่ีใชในแผนกบริการสวนหนา 
          3.9 ความรูรอบตัวตางๆ 

  ปฏิบัติ  จัดบอรดทําแผนปายคําศัพทในงาน
บริการสวนหนาได 
       

4 4.  เครื่องมอืโปรแกรมตางๆในการปฏิบัตงิานของ
แผนกบริการสวนหนา  
           4.1  เครื่องมือในการปฏิบัติงานสวนหนา 
           4.2  ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
สวนหนา 

       4.3  การเช่ือมตอกับสวนหลังของโรงแรม 
       4.4  ระบบการจัดการทรัพยสิน  
       4.5  การใหบริการแขกและเทคโนโลยี       
 ปฏิบัติ   ฝกทักษะการลงขอมูลใหแขกเขาพักใน

โปรแกรมงานสวนหนา 

4 
 

4 
 

  
สอบกลางภาค 

  

5 5. การรบัจองหองพัก    
           5.1  วัตถุประสงคในการับจองหองพัก 
           5.2  หนาท่ีของพนักงานรับจองหองพัก 
           5.3  วิธีการติดตอเพ่ือสํารองหองพัก 
           5.4  ประเภทของการจองหองพัก  
           5.5  กระบวนการจองหองพัก 

4 4 
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           5.6  เอกสารการจองหองพัก   
           5.7  การบันทึกการจองหองพัก  
           5.8  การยืนยันการจองหองพัก  
           5.9  การยกเลิกการจองหองพัก 
           5.10 การจัดทํารายงานการจองหองพัก 
           5.11 การรับจองหองพักสําหรับแขกท่ีมา
เปนกลุม 
           5.12 ปญหาในการรับจองหองพัก 
           5.13 ความสัมพันธระหวางฝายรับจอง
หองพักและกับแผนกอ่ืนๆ 

   ปฏิบัติ  ฝกกรอกขอมูลลงในเอกสารการจอง
หองพัก  

6 6.  การลงทะเบียนเขาพกั 
          6.1  การเตรียมการกอนการเขาพักของ
แขก 
          6.2  การลงทะเบียนเขาพักของแขก    
          6.3  กระบวนการในการปฏิบัติงานรับ
ลงทะเบียนเขาพัก  
          6.4  เอกสารท่ีใชในการลงทะเบียนเขาพัก  
          6.5  เอกสารท่ีเก่ียวของกับพนักงานให
ขอมูลขาวสาร   
          6.6  เอกสารท่ีใชในการลงทะเบียนเขาพัก 

6.7  เอกสารท่ีเก่ียวของกับพนักงานใหขอมูล
ขาวสาร 
6.8 การปฏิบัติงานของแผนกตอนรับสวน
หนา 
6.9 การลงทะเบียนเขาพักของแขกท่ีมาเปน

4 4 
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กลุมและบุคคลสําคัญ 
6.10 การจัดทํารายงานเขาพักของแขก 
6.11 ปญหาท่ีพบในการปฏิบัติงานตอนรับ 

       ปฏิบัติ คนควาเอกสารในการลงทะเบียนเขา
พักของโรงแรมแตละแหง 

 

7 7.  การใหบรกิารสือ่สารทางโทรศัพท 
          7.1  หนาท่ีของพนักงานฝายใหบริการ
ติดตอส่ือสารทางโทรศัพท 
          7.2  คุณสมบัติของพนักงานฝายใหบริการ
ติดตอส่ือสารทาง 
          โทรศัพท 
          7.3 ลักษณะการปฏิบัติงานประจําของ
พนักงานใหบริการ                     
          ติดตอส่ือสารทางโทรศัพท 
          7.4 การประสานงานกับแผนกอ่ืน 
     ปฏิบัต ิ ฝกทักษะการส่ือสารทางโทรศัพทโดยใช
ภาษาอังกฤษ 

4 4 

8 8.   การบัญชีสวนหนาและการปฏบิัตงิานของ
พนกังานเกบ็เงนิสวนหนา 
          8.1 บัญชีข้ันตน 
          8.2 บัญชีแยกประเภทสําหรับรายบุคคล  
         8.3 เอกสารแสดงรายการคาบริการ 

8.4 ประเภทของเอกสารแสดงคาบริการ 
8.5 หนวยงานท่ีกอใหเกิดรายไดเขาสู
โรงแรม 
8.6 บัญชีแยกประเภท  
8.7 การจัดทําและปรับปรุงบัญชี 

4 4 
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8.8 ระบบการจัดเก็บขอมูล 
8.9 การตรวจสอบเครดิต 
8.10 การควบคุมภายใน 

         8.11 รายงานแสดงยอดเงินสดของแผนก
บริการสวนหนา           
     ปฏิบัติ  ฝกลงบัญชีตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
 

 สอบปลายภาค   

 
 

 

 

 

 

 

จุดประสงคการสอน 
 

  
บทเรียน
ที่ 

 
รายการ 

เวลา
(ชั่วโมง) 
ท ป 

1 1.  เพ่ือใหมีความเขาใจเก่ียวกับการบริการสวน
หนาของโรงแรม  

1.1 บอกการแบงสายงานหนาท่ีความ
รับผิดชอบในงานสวนหนาได       

1.2 ระบุงานบริการสาวนหนาท่ีพบกับลูกคา
โดยตรงไดอยางถูกตอง 

1.3 บอกหนาท่ีของพนักงานสวนหนาในแต
ละแผนกไดอยางถูกตอง  

4 4 
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1.4 อธิบายความสําคัญของการบริการสวน
หนาไดอยางถูกตอง 

1.5 ยกตัวอยางประเภทและชนิดของ
โรงแรมได  

1.6 สรุปเวลาการปฏิบัติงานของพนักงาน
บริการสวนหนาได 

1.7  แสดงละครเก่ียวกับหนาท่ีพนักงาน
สวนหนาได 

1.8 มีความคิดริเริ่มสรางสรรค ความสนใจ
ใฝรู ความรับผิดชอบและทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน มีเหตุและผล    
         

 2.  เพ่ือใหมีความเขาใจเก่ียวกับการใหบริการและ
การทํางานสวนหนาโรงแรม  
          2.1 บอกข้ันตอนการเขาพักของแขกตาม
วงจรการใหบริการแขกได      
          อยางถูกตอง 
          2.2 ระบุงานท่ีตองดูแลแขกเม่ือมาถึง
โรงแรมเปนอันดับแรกได 
          2.3 อธิบายข้ันตอนการใหบริการขณะขาย
หองพักไดอยางถูกตอง 
          2.4 อธิบายวงจรการใหบริการแขก
ตามลําดับข้ันไดอยางถูกตอง 
          2.5  เขียนความสัมพันธของงานสวนหนา
กับแผนกอ่ืนไดอยางถูกตอง  
          2.6 เขียนขอมูลวิธีการลงทะเบียนเขาพัก
ของแขกไดอยางถูกตอง 
          2.7 มีเจคติท่ีดีตอการเรียนวิชางานสวน
หนา มีความสนใจใฝรู                             

4 4 
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          มีความรับผิดชอบ มีความกระตือรือรนและมี
ความสามัคคี 
   

3 3. เพ่ือใหมีความเขาใจเก่ียวกับความรูพ้ืนฐานเพ่ือ
การปฏิบัติงานสวนหนา 
ของโรงแรม 
          3.1 บอกช้ันเก็บเอกสารแสดงขอมูลหองพัก
ได 
          3.2 อธิบายการเปรียบเทียบเวลา
มาตรฐานสากลไดอยางถูกตอง 
          3.3 อธิบายรหัสเฉพาะในการติดตอส่ือสาร
ของโรงแรมไดอยางถูกตอง 
          3.4 ยกตัวอยางวิธีการรับชําระคาบริการ
จากแขกไดอยางถูกตอง 
          3.5  วิเคราะหสถานภาพหองพักจาก
เอกสารการรายงานได 
          3.6 เปรียบเทียบเวลาทองถ่ินในประเทศ
ไทยกับเวลาทองถ่ิน    
              ในแตละประเทศ 
           3.7 ปฏิบัติจัดบอรดทําแผนปายคําศัพทใน
งานบริการสวนหนาได 
          3.8 มีวินัย มีความรับผิดชอบ มีความ
ซื่อสัตย มีมนุษยสัมพันธ 
          มีความสนใจใฝรูในการปฏิบัติงาน 
.     

4 4 

4 4.  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับเครื่องมือ
โปรแกรมตางๆในการปฏิบัติงานของแผนกบริการ
สวนหนา   
          4.1 บอกเครื่องมือในการปฏิบัติงานสวน

4 
 

4 
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หนาไดอยางถูกตอง 
          4.2 ระบุวิธีการเช่ือมตอกับงานสวนหลังของ
โรงแรมไดถูกตอง 
          4.3 ยกตัวอยางเครื่องมือในการปฏิบัติงาน
สวนหนาไดอยางถูกตอง  
          4.4  อธิบายการจัดการทรัพยสินของแผนก
บริการสวนหนาโรงแรมได  
          4.5  อธิบายวิธีการใหบริการแขกเขาพักใน
โรงแรมไดอยางถูกตอง 
          4.6  เขียนข้ันตอนการใหบริการเทคโนโลยี
แกลูกคาไดอยางถูกตอง 
          4.7  ฝกทักษะการลงขอมูลใหแขกเขาพัก
ในโปรแกรมงานสวนหนาได 
          4.8  มีเจตคติท่ีดีในการศึกษาขอมูล มีความ
รับผดิชอบ รอบคอบ                           
           กระตือรือรน มีความสามัคคี มีเหตุมีผล  
             

5 5.  เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการสํารองหองพัก    
        5.1 บอกวัตถุประสงคในการรับจองหองพัก
ได 
            5.2 บอกหนาท่ีของพนักงานรับจองหองพักได 
        5.3 อธิบายหนาท่ีของพนักงานรับจอง
หองพักไดอยางถูกตอง 
        5.4 ยกตัวอยางวิธีการติดตอเพ่ือจองหองพัก
ในโรงแรมได 
        5.5 อธิบายวิธีการจองหองพักในลักษณะ
ตางๆไดอยางถูกตอง 
           5.6 จําแนกประเภทการจองหองพักไดอยาง

4 4 



11 
 

เหมาะสม 
        5.7 เปรียบเทียบขอดี-ขอเสียของการชําระคา
หองพักในแบบตางๆ    
        ไดอยางถูกตอง 
        5.8 อภิปรายกระบวนการรับจองหองพักได 
        5.9  ฝกกรอกขอมูลลงในเอกสารการจอง
หองพักไดอยางถูกตอง 
        5.10  มีวินัย มีความรับผิดชอบ มีความ
ซื่อสัตย มีมนุษยสัมพันธ มี 
        ความสนใจใฝรู มีความกระตือรือรน   
  

6 6.  เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการลงทะเบียนเขาพัก
ในโรงแรมท่ีพักได  
          6.1  ระบุเอกสารท่ีจําเปนตองใชในการ
ลงทะเบียนเขาพักได 
          6.2   อธิบายข้ันตอนการลงทะเบียนเขาพัก
ของแขกไดอยางถูกตอง 
          6.3  ยกตัวอยางเอกสารท่ีใชในการ
ลงทะเบียนเขาพักไดอยางถูกตอง 
          6.4  ยกตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของกับ
พนักงานตอนรับได 
          6.5  อธิบายรายละเอียดในเอกสาร
ลงทะเบียนเขาพักของแขกได  
          6.6  ยกตัวอยางขอมูลท่ีจําเปนตองกรอบใน
เอกสารแสดงขอมูลการ 
           เขาพักเปนกลุมไดอยางถูกตอง 
           6.7  ยกตัวอยางปญหาท่ีพบในการ
ปฏิบัติงานตอนรับได 

4 4 
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           6.8  ปฏิบัติการคนควาเอกสารในการ
ลงทะเบียนเขาพักของ 
           โรงแรมแตละแหงได 
          6.9 มีเจตคติท่ีดี มีความสนใจใฝรู มีความ
สามัคคี มีความรับผิดชอบ 
           แกปญหาเฉพาะหนาได  
  
 

7 
 

7. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการใหบริการส่ือสาร
ทางโทรศัพท 
        7.1 บอกหนาท่ีพนักงานใหบริการส่ือสารทาง
โทรศัพทไดอยางถูกตอง 
           7.2 ระบุการประสานงานกับแผนกอ่ืนไดอยาง
ถูกตอง 
        7.3 ยกตัวอยางคุณสมบัติของพนักงานฝาย
ใหบริการติดตอส่ือสารทาง 
          โทรศัพทได 
        7.4 อธิบายลักษณะการปฏิบัติงานประจําของ
พนักงานใหบริการ                     
          ติดตอส่ือสารทางโทรศัพทไดอยางถูกตอง 
        7.5 อธิบายทักษะของพนักงานในฝายการ
ติดตอส่ือสารไดอยางถูกตอง 
        7.6 นําความรูในการส่ือสารทางโทรศัพทไป
บูรณาการในการ 
        ติดตอส่ือสารวิชาฝกงานและใชใน
ชีวิตประจําวันได    
        7.8  ฝกทักษะการส่ือสารทางโทรศัพทโดย
ใชภาษาอังกฤษได 
        7.9 มีเจตคติท่ีดีคุณคาของศิลปะสมบัติไทย

4 4 
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เพ่ิมมากข้ึน มีความ   
        รับผดิชอบ มีความกระตือรือรน ขยันอดทน มี
มนุษยสัมพันธ มีเหตุมีผล 
   

8 
 

8. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการการบัญชีสวนหนา
และการปฏิบัติงานของพนักงานเก็บเงินสวนหนา 
        8.1  บอกระบบการจัดทําบัญชีสวนหนาของ
โรงแรมไดอยางถูกตอง 
        8.2  ระบุเอกสารแสดงรายการคาบริการได
อยางถูกตอง  
        8.3  เลือกวิธีการลงบัญชีสําหรับแขก
รายบุคคลและเปนกลุมคณะได  
        8.4  อธิบายเอกสารแสดงรายการคาบริการ
ไดอยางถูกตอง 
        8.5  ยกตัวอยางหนวยงานท่ีกอใหเกิดรายได
เขาสูโรงแรมไดอยาง 
       ถูกตอง 
        8.6  จําแนกข้ันตอนการลงบัญชีแยกประเภท
ไดอยางถูกตอง 
        8.7  ปรับปรุงวิธีการแกไขขอผิดพลาดใน
บัญชีเม่ือมีสวนลดพิเศษ 
        หลังจากปดรอบบัญชีไปแลวได 
        8.8  ฝกลงบัญชีตามแบบฟอรมท่ีกําหนดได 
        8.10 มีเจตคติท่ีดี มีความสนใจใฝรู มีความ
รับผิดชอบ มีความ 
        กระตือรือรนและมีความสามัคคี 
 

  
 

4 4 
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การประเมินผลรายวชิา 
รายวิชานี้แบงเปน   8  หนวย   แยกได    8.  บทเรียน    การวัดและ
ประเมินผลรายวิชาจะดําเนินการ  ดังนี้ 
 
1. วิธีการ   ดําเนินการรวบรวมขอมูลเพ่ือการประเมินผลแยก

เปน  4   สวนโดย 
แบงแยกคะแนนแตละสวนจากคะแนนเต็ม  ท้ัง

รายวิชา 100 คะแนนดังนี ้
  1.1 เจตคติ (คุณธรรมจริยธรรม)      20 คะแนน  

หรือรอยละ  20 
  1.2 งานปฏิบัติระหวางภาคเรียน     20 คะแนน  

หรือรอยละ  20                 
 1.3 สอบกลางภาค      30 คะแนน  หรือ
รอยละ  20 
 1.4 สอบปลายภาค                    30 คะแนน   
หรือรอยละ  30  

โดยจัดแบงน้ําหนักคะแนนในแตละหนวยตาม
ตารางหนาถัดไป 

 
2. เกณฑผานรายวิชา  ผูท่ีจะผานรายวิชานี้จะตอง 

  2.1  คะแนนสอบรวมตองไมตํ่ากวารอยละ  50 
  2.2  มีเวลาเรียนไมตํ่ากวารอยละ  80 
  2.3  ตองผานการสอบกลางภาคและปลายภาค 

 
3.  เกณฑคาระดับคะแนน 
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    3.1  พิจารณาเกณฑผานรายวิชาตามขอ 2  ผูท่ีไม
ผานเกณฑขอ 2 จะไดรับคา 

      ระดับคะแนน F 
3.2  ผูท่ีผานเกณฑขอ 2  จะไดรับคาระดับคะแนน
ตามเกณฑ  ดังนี้ 
     คะแนนรอยละ  80  ข้ึนไป                ไดระดับ
คะแนน   A 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ 75-79 ไดระดับ
คะแนน  B+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  70-74 ไดระดับ
คะแนน  B 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  65-69 ไดระดับ
คะแนน  C+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  60-64 ไดระดับ
คะแนน  C 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  55-59 ไดระดับ
คะแนน  D+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  50-54 ไดระดับ
คะแนน  D 
 คะแนนตํ่ากวารอยละ       0-49 ไดระดับคะแนน  
F 
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ตารางกาํหนดน้ําหนกัคะแนน 

เล

บท

 
  คะแนนรายบทเรียนและ

น้าํหนกัคะแนน 
 
 
 

ชื่อบทเรยีน คะ

 
น้าํหนกัคะแนน 
พุทธิพสิัย 

ทั

 

คว

-  

ค

 

ก
 

สู
 

1  การบริการสวนหนาของโรงแรม  7 3 2 1  1 

2   การใหบริการและการทํางานสวนหนา
ของโรงแรม 

6 2 1 1  1 

3   ความรูพ้ืนฐานเพ่ือการปฏิบัติงานสวน
หนาของโรงแรม 

7 1 3 - 2 1 

4   เครื่องมือโปรแกรมตางๆในการ
ปฏิบัติงานของแผนกบริการ            
  สวนหนา   

7 2 3 - 1 1 

5   การรับจองหองพัก    9 2 2 1 3 1 

6   การลงทะเบียนเขาพัก 8 1 6 - - 1 

7   การใหบริการส่ือสารทางโทรศัพท   8 2 4 1 - 1 
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8   การบัญชีสวนหนาและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเก็บเงิน                    
  สวนหนา   

8 3 2 1 1 1 

        

        

        

ก คะแนนภาควชิาการ (พุทธพิิสัยและทกัษะ
พิสัย) 

60  

   

 

ข คะแนนภาคผลงาน (รายงาน, ชิ้นงาน เปน
การบรูณาการทกุหนวย) 

20 

 

ค คะแนนจิตพิสยั 20 

 รวมทัง้สิน้ 100 

 
  
 
 
 
 

กาํหนดการสอน 
สัปดาห

ที่ 
วนั / 
เดือน 

คาบ
ที่ รายการสอน หมาย

เหต ุ

1 7 พ.ย 
2561 

1-4 บทท่ี 1 การบริการสวนหนาของโรงแรม   

2 14 พ.ย 
2561 

1-4 บทท่ี 1 การบริการสวนหนาของโรงแรม  (ตอ)  

3  21 พ.ย 1-4 บทท่ี 2  การใหบริการและการทํางานสวน  
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2561 หนาของโรงแรม 

4 28 พ.ย 
2561 

1-4 บทท่ี 2  การใหบริการและการทํางานสวน
หนาของโรงแรม ( ตอ ) 

 

5 5 ธ.ค 
2561 

1-4 บทท่ี 3 ความรูพ้ืนฐานเพ่ือการปฏิบัติงานสวน
หนาของโรงแรม  

 

6 12 ธ.ค 
2561 

1-4 บทท่ี 3 ความรูพ้ืนฐานเพ่ือการปฏิบัติงานสวน
หนาของโรงแรม (ตอ ) 

 

7 19 ธ.ค 
2561 

1-4 บทท่ี 4 เครื่องมือโปรแกรมตางๆในการ
ปฏิบัติงานของแผนกบริการ            
  สวนหนา     

 

8 26 ธ.ค 
2561 

1-4 บทท่ี 4 เครื่องมือโปรแกรมตางๆในการ
ปฏิบัติงานของแผนกบริการ            
  สวนหนา (ตอ) 

 

9 2 ม.ค 
2562 

1-4                                สอบกลางภาค  

10 9 ม.ค 
2562  

1-4 บทท่ี 5  การรับจองหองพัก     

11 16 ม.ค 
2562 

1-4 บทท่ื 5 การรับจองหองพัก  (ตอ)  

12 23 ม.ค 
2562 

1-4 บทท่ี 6  การลงทะเบียนเขาพัก  

13 30 ม.ค 
2562 

1-4 บทท่ี 6 การลงทะเบียนเขาพัก  (ตอ)  

14 6 ก.พ 
2562 

1-4 บทท่ี 7 การใหบริการส่ือสารทางโทรศัพท       

15 13 ก.พ 1-4 บทท่ี 7  การใหบริการส่ือสารทางโทรศัพท  (  
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2562 ตอ ) 

16 20 ก.พ 
2562 

1-4 บทท่ี 8 การบัญชีสวนหนาและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเก็บเงิน                    
  สวนหนา      

 

17 27 ก.พ 
2562 

1-4 บทท่ี 8 การบัญชีสวนหนาและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเก็บเงิน                    
  สวนหนา  (ตอ) 

 

18 6 มี.ค 
2562 

  สอบปลายภาค  
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บรรณานุกรม 
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https://www.slideshare.net/nattapakjoywc/ss-36645431 
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https://sites.google.com/site/frontofficesystem/home/ 
 
https://docs.microsoft.com/th-th/dynamics365/unified 
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https://th.jobsdb.com/th-th/articles/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1-3
https://www.slideshare.net/nattapakjoywc/ss-36645431
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http://www.careers.marriott.com/th-TH/%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/
http://www.careers.marriott.com/th-TH/%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/
https://sites.google.com/site/frontofficesystem/home/ma-rucak-front-office-kan-thexa
https://sites.google.com/site/frontofficesystem/home/ma-rucak-front-office-kan-thexa
https://docs.microsoft.com/th-th/dynamics365/unified-operations/talent/departments-jobs-positions
https://docs.microsoft.com/th-th/dynamics365/unified-operations/talent/departments-jobs-positions
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