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ลักษณะรายวชิา 
  

1.  รหัสและชื่อวิชา            รหสัวชิา20527301     วิชาการจดัการงาน
สวนหนาโรงแรม 
                                                   (Hotel Front Office Management) 
 2.  สภาพรายวชิา              หมวดทักษะวิชาชีพ     
                                      หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง          
3.  ระดบัรายวิชา                ภาคการศึกษาท่ี 2     ช้ันปท่ี1และปท่ี 2 
4.  รายวิชาพืน้ฐาน              กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ        
5.  เวลาศกึษา                   ทฤษฎี  2 ช่ัวโมง    ปฏิบัติ 2  ช่ัวโมง รวม
ทั้งสิน้  4  ช่ัวโมง  และนักศึกษา 
                                      จะตองใชเวลาศึกษาคนควานอกเวลา  5  
ช่ัวโมงตอสัปดาห ตลอด 16  สัปดาห    
                                     ( ไมรวมการสอบกลางภาค-ปลายภาค) 
6. จาํนวนหนวยกิต               3  หนวยกิต 

    7. จดุมุงหมายรายวิชา         1. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการจัดการงาน
สวนหนาโรงแรม          

                           2. เพ่ือใหมีความเขาใจในระบบการบริหารงาน
ในสวนหนาโรงแรมและการ 

                           แบงสายงานและการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของพนักงานบริการสวนหนา 
                                   3. เพ่ือนําความรูดานการจัดการงานสวนหนาไป
ใชในชีวิตประจําวันและการ 

                                     ประกอบอาชีพ 
         4. เพ่ือระบุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานสวนหนาโรงแรม   

                                         5. เพ่ือวิเคราะหข้ันตอนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของพนักงานสวนหนาของโรงแรม        
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                                     6. เพ่ือฝกทักษะการปฏิบัติงานสวนหนาโรงแรม  
          7. เพ่ือตระหนักถึงความสําคัญของการจัดการงานสวน
หนาโรงแรม  
                                     8. เพ่ือใหมีเจตคติท่ีดี กลาแสดงออก มีความสนใจ
ใฝรู มีความรับผิดชอบในการ 
                                     ทํางานงานไดอยางถูกตองเสร็จภายในเวลาท่ี
กําหนดอยางมีเหตุและผล  
คําอธิบายรายวิชา    
 
                     ศึกษาและปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการงานสวนหนาโรงแรม  
ความหมายและความสําคัญ ลักษณะของงานสวนหนาโรงแรม  โครงสราง
การบริหารงานสวนหนาโรงแรม และบทบาทหนาท่ีแตละตําแหนงงาน 
คุณลักษณะคุณสมบัติและจรรยาบรรณพนักงานบริการสวนหนาโรงแรม 
อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช และ เอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน งานสํารองหองพัก งานตอนรับและลงทะเบียนเขาพัก งาน
บริการโทรศัพท  งานการเงินสวนหนา  งานบริการบริเวณสวนหนา
โรงแรม การจัดการดานบุคลากร การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการ
ปฏิบัติงานสวนหนาโรงแรม การจัดทํารายงานสถิติตาง ๆ การดําเนินงาน
ในการใหบริการทาง ธุรกิจ การจัดการกับขอรองเรียนของลูกคา และการ
แกไขปญหาเฉพาะหนา และฝกปฏิบัติการจัดการงานสวนหนาโรงแรม 
 

การแบงบทเรยีน/หวัขอ 
 

  
บทเรียน
ที่ 

 
รายการ 

เวลา
(ชั่วโมง) 
ท ป 

1 1.  การบรกิารสวนหนาของโรงแรม 
     1.1 ความสําคัญของสวนหนา 
     1.2 การแบงสายงานหนาท่ีความรับผิดชอบ 

4 
 

4 
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     1.3 เวลาการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ
สวนหนา 
     1.4 การบริการ  
     1.5 ประเภทและชนิดของโรงแรม 
     1.6 หองพัก 

      ปฏิบัติ แสดงละครเก่ียวกับหนาท่ีพนักงานสวน
หนาได 
 

2 2.  การใหบริการและการทาํงานสวนหนาของ
โรงแรม 
           2.1 วงจรการใหบริการแขก  
           2.2 ระบบการทํางานสวนหนาของโรงแรม 
           2.3  คุณลักษณะของพนักงานแผนก
บริการสวนหนา 
           2.4  ความสัมพันธแผนกสวนหนาและ
แผนกอ่ืนๆ 
    ปฏิบัติ  ฝกกรอกและเขียนขอมูลวิธีการ
ลงทะเบียนเขาพักของแขก 
  

4 4 

3 3.   ความรูพืน้ฐานเพื่อการปฏบิัตงิานสวนหนาของ
โรงแรม 
           3.1 การเปรียบเทียบเวลามาตรฐานสากล 
           3.2 การเปรียบเทียบเวลาทองถ่ินใน
ประเทศไทยกับเวลาทองถ่ิน    
              ในแตละประเทศ 
        3.3 รหัสเฉพาะในการติดตอส่ือสารของ
โรงแรม 
        3.4 ประเภทของแขกท่ีเขาพักในโรงแรม   

4 4 
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          3.5  วิธีการรับชําระคาบริการจากแขก 
      3.6 การรายงานสถานภาพหองพัก 

          3.7 เอกสารและสมุดรายงานท่ีควรทราบ 
          3.8 คําศัพทท่ีใชในแผนกบริการสวนหนา 
          3.9 ความรูรอบตัวตางๆ 

  ปฏิบัติ  จัดบอรดทําแผนปายคําศัพทในงาน
บริการสวนหนาได 
       

4 4.  เครื่องมอืโปรแกรมตางๆในการปฏิบัตงิานของ
แผนกบริการสวนหนา  
           4.1  เครื่องมือในการปฏิบัติงานสวนหนา 
           4.2  ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
สวนหนา 

       4.3  การเช่ือมตอกับสวนหลังของโรงแรม 
       4.4  ระบบการจัดการทรัพยสิน  
       4.5  การใหบริการแขกและเทคโนโลยี       
 ปฏิบัติ   ฝกทักษะการลงขอมูลใหแขกเขาพักใน

โปรแกรมงานสวนหนา 

4 
 

4 
 

  
สอบกลางภาค 

  

5 5. การรบัจองหองพัก    
           5.1  วัตถุประสงคในการับจองหองพัก 
           5.2  หนาท่ีของพนักงานรับจองหองพัก 
           5.3  วิธีการติดตอเพ่ือสํารองหองพัก 
           5.4  ประเภทของการจองหองพัก  
           5.5  กระบวนการจองหองพัก 

4 4 
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           5.6  เอกสารการจองหองพัก   
           5.7  การบันทึกการจองหองพัก  
           5.8  การยืนยันการจองหองพัก  
           5.9  การยกเลิกการจองหองพัก 
           5.10 การจัดทํารายงานการจองหองพัก 
           5.11 การรับจองหองพักสําหรับแขกท่ีมา
เปนกลุม 
           5.12 ปญหาในการรับจองหองพัก 
           5.13 ความสัมพันธระหวางฝายรับจอง
หองพักและกับแผนกอ่ืนๆ 

   ปฏิบัติ  ฝกกรอกขอมูลลงในเอกสารการจอง
หองพัก  

6 6.  การลงทะเบียนเขาพกั 
          6.1  การเตรียมการกอนการเขาพักของ
แขก 
          6.2  การลงทะเบียนเขาพักของแขก    
          6.3  กระบวนการในการปฏิบัติงานรับ
ลงทะเบียนเขาพัก  
          6.4  เอกสารท่ีใชในการลงทะเบียนเขาพัก  
          6.5  เอกสารท่ีเก่ียวของกับพนักงานให
ขอมูลขาวสาร   
          6.6  เอกสารท่ีใชในการลงทะเบียนเขาพัก 

6.7  เอกสารท่ีเก่ียวของกับพนักงานใหขอมูล
ขาวสาร 
6.8 การปฏิบัติงานของแผนกตอนรับสวน
หนา 
6.9 การลงทะเบียนเขาพักของแขกท่ีมาเปน

4 4 
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กลุมและบุคคลสําคัญ 
6.10 การจัดทํารายงานเขาพักของแขก 
6.11 ปญหาท่ีพบในการปฏิบัติงานตอนรับ 

       ปฏิบัติ คนควาเอกสารในการลงทะเบียนเขา
พักของโรงแรมแตละแหง 

 

7 7.  การใหบรกิารสือ่สารทางโทรศัพท 
          7.1  หนาท่ีของพนักงานฝายใหบริการ
ติดตอส่ือสารทางโทรศัพท 
          7.2  คุณสมบัติของพนักงานฝายใหบริการ
ติดตอส่ือสารทาง 
          โทรศัพท 
          7.3 ลักษณะการปฏิบัติงานประจําของ
พนักงานใหบริการ                     
          ติดตอส่ือสารทางโทรศัพท 
          7.4 การประสานงานกับแผนกอ่ืน 
     ปฏิบัต ิ ฝกทักษะการส่ือสารทางโทรศัพทโดยใช
ภาษาอังกฤษ 

4 4 

8 8.   การบัญชีสวนหนาและการปฏบิัตงิานของ
พนกังานเกบ็เงนิสวนหนา 
          8.1 บัญชีข้ันตน 
          8.2 บัญชีแยกประเภทสําหรับรายบุคคล  
         8.3 เอกสารแสดงรายการคาบริการ 

8.4 ประเภทของเอกสารแสดงคาบริการ 
8.5 หนวยงานท่ีกอใหเกิดรายไดเขาสู
โรงแรม 
8.6 บัญชีแยกประเภท  
8.7 การจัดทําและปรับปรุงบัญชี 

4 4 
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8.8 ระบบการจัดเก็บขอมูล 
8.9 การตรวจสอบเครดิต 
8.10 การควบคุมภายใน 

         8.11 รายงานแสดงยอดเงินสดของแผนก
บริการสวนหนา           
     ปฏิบัติ  ฝกลงบัญชีตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
 

 สอบปลายภาค   

 
 

 

 

 

 

 

จุดประสงคการสอน 
 

  
บทเรียน
ที่ 

 
รายการ 

เวลา
(ชั่วโมง) 
ท ป 

1 1.  เพ่ือใหมีความเขาใจเก่ียวกับการบริการสวน
หนาของโรงแรม  

1.1 บอกการแบงสายงานหนาท่ีความ
รับผิดชอบในงานสวนหนาได       

1.2 ระบุงานบริการสาวนหนาท่ีพบกับลูกคา
โดยตรงไดอยางถูกตอง 

1.3 บอกหนาท่ีของพนักงานสวนหนาในแต
ละแผนกไดอยางถูกตอง  

4 4 
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1.4 อธิบายความสําคัญของการบริการสวน
หนาไดอยางถูกตอง 

1.5 ยกตัวอยางประเภทและชนิดของ
โรงแรมได  

1.6 สรุปเวลาการปฏิบัติงานของพนักงาน
บริการสวนหนาได 

1.7  แสดงละครเก่ียวกับหนาท่ีพนักงาน
สวนหนาได 

1.8 มีความคิดริเริ่มสรางสรรค ความสนใจ
ใฝรู ความรับผิดชอบและทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน มีเหตุและผล    
         

 2.  เพ่ือใหมีความเขาใจเก่ียวกับการใหบริการและ
การทํางานสวนหนาโรงแรม  
          2.1 บอกข้ันตอนการเขาพักของแขกตาม
วงจรการใหบริการแขกได      
          อยางถูกตอง 
          2.2 ระบุงานท่ีตองดูแลแขกเม่ือมาถึง
โรงแรมเปนอันดับแรกได 
          2.3 อธิบายข้ันตอนการใหบริการขณะขาย
หองพักไดอยางถูกตอง 
          2.4 อธิบายวงจรการใหบริการแขก
ตามลําดับข้ันไดอยางถูกตอง 
          2.5  เขียนความสัมพันธของงานสวนหนา
กับแผนกอ่ืนไดอยางถูกตอง  
          2.6 เขียนขอมูลวิธีการลงทะเบียนเขาพัก
ของแขกไดอยางถูกตอง 
          2.7 มีเจคติท่ีดีตอการเรียนวิชางานสวน
หนา มีความสนใจใฝรู                             

4 4 
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          มีความรับผิดชอบ มีความกระตือรือรนและมี
ความสามัคคี 
   

3 3. เพ่ือใหมีความเขาใจเก่ียวกับความรูพ้ืนฐานเพ่ือ
การปฏิบัติงานสวนหนา 
ของโรงแรม 
          3.1 บอกช้ันเก็บเอกสารแสดงขอมูลหองพัก
ได 
          3.2 อธิบายการเปรียบเทียบเวลา
มาตรฐานสากลไดอยางถูกตอง 
          3.3 อธิบายรหัสเฉพาะในการติดตอส่ือสาร
ของโรงแรมไดอยางถูกตอง 
          3.4 ยกตัวอยางวิธีการรับชําระคาบริการ
จากแขกไดอยางถูกตอง 
          3.5  วิเคราะหสถานภาพหองพักจาก
เอกสารการรายงานได 
          3.6 เปรียบเทียบเวลาทองถ่ินในประเทศ
ไทยกับเวลาทองถ่ิน    
              ในแตละประเทศ 
           3.7 ปฏิบัติจัดบอรดทําแผนปายคําศัพทใน
งานบริการสวนหนาได 
          3.8 มีวินัย มีความรับผิดชอบ มีความ
ซื่อสัตย มีมนุษยสัมพันธ 
          มีความสนใจใฝรูในการปฏิบัติงาน 
.     

4 4 

4 4.  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับเครื่องมือ
โปรแกรมตางๆในการปฏิบัติงานของแผนกบริการ
สวนหนา   
          4.1 บอกเครื่องมือในการปฏิบัติงานสวน

4 
 

4 
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หนาไดอยางถูกตอง 
          4.2 ระบุวิธีการเช่ือมตอกับงานสวนหลังของ
โรงแรมไดถูกตอง 
          4.3 ยกตัวอยางเครื่องมือในการปฏิบัติงาน
สวนหนาไดอยางถูกตอง  
          4.4  อธิบายการจัดการทรัพยสินของแผนก
บริการสวนหนาโรงแรมได  
          4.5  อธิบายวิธีการใหบริการแขกเขาพักใน
โรงแรมไดอยางถูกตอง 
          4.6  เขียนข้ันตอนการใหบริการเทคโนโลยี
แกลูกคาไดอยางถูกตอง 
          4.7  ฝกทักษะการลงขอมูลใหแขกเขาพัก
ในโปรแกรมงานสวนหนาได 
          4.8  มีเจตคติท่ีดีในการศึกษาขอมูล มีความ
รับผดิชอบ รอบคอบ                           
           กระตือรือรน มีความสามัคคี มีเหตุมีผล  
             

5 5.  เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการสํารองหองพัก    
        5.1 บอกวัตถุประสงคในการรับจองหองพัก
ได 
            5.2 บอกหนาท่ีของพนักงานรับจองหองพักได 
        5.3 อธิบายหนาท่ีของพนักงานรับจอง
หองพักไดอยางถูกตอง 
        5.4 ยกตัวอยางวิธีการติดตอเพ่ือจองหองพัก
ในโรงแรมได 
        5.5 อธิบายวิธีการจองหองพักในลักษณะ
ตางๆไดอยางถูกตอง 
           5.6 จําแนกประเภทการจองหองพักไดอยาง

4 4 
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เหมาะสม 
        5.7 เปรียบเทียบขอดี-ขอเสียของการชําระคา
หองพักในแบบตางๆ    
        ไดอยางถูกตอง 
        5.8 อภิปรายกระบวนการรับจองหองพักได 
        5.9  ฝกกรอกขอมูลลงในเอกสารการจอง
หองพักไดอยางถูกตอง 
        5.10  มีวินัย มีความรับผิดชอบ มีความ
ซื่อสัตย มีมนุษยสัมพันธ มี 
        ความสนใจใฝรู มีความกระตือรือรน   
  

6 6.  เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการลงทะเบียนเขาพัก
ในโรงแรมท่ีพักได  
          6.1  ระบุเอกสารท่ีจําเปนตองใชในการ
ลงทะเบียนเขาพักได 
          6.2   อธิบายข้ันตอนการลงทะเบียนเขาพัก
ของแขกไดอยางถูกตอง 
          6.3  ยกตัวอยางเอกสารท่ีใชในการ
ลงทะเบียนเขาพักไดอยางถูกตอง 
          6.4  ยกตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของกับ
พนักงานตอนรับได 
          6.5  อธิบายรายละเอียดในเอกสาร
ลงทะเบียนเขาพักของแขกได  
          6.6  ยกตัวอยางขอมูลท่ีจําเปนตองกรอบใน
เอกสารแสดงขอมูลการ 
           เขาพักเปนกลุมไดอยางถูกตอง 
           6.7  ยกตัวอยางปญหาท่ีพบในการ
ปฏิบัติงานตอนรับได 

4 4 
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           6.8  ปฏิบัติการคนควาเอกสารในการ
ลงทะเบียนเขาพักของ 
           โรงแรมแตละแหงได 
          6.9 มีเจตคติท่ีดี มีความสนใจใฝรู มีความ
สามัคคี มีความรับผิดชอบ 
           แกปญหาเฉพาะหนาได  
  
 

7 
 

7. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการใหบริการส่ือสาร
ทางโทรศัพท 
        7.1 บอกหนาท่ีพนักงานใหบริการส่ือสารทาง
โทรศัพทไดอยางถูกตอง 
           7.2 ระบุการประสานงานกับแผนกอ่ืนไดอยาง
ถูกตอง 
        7.3 ยกตัวอยางคุณสมบัติของพนักงานฝาย
ใหบริการติดตอส่ือสารทาง 
          โทรศัพทได 
        7.4 อธิบายลักษณะการปฏิบัติงานประจําของ
พนักงานใหบริการ                     
          ติดตอส่ือสารทางโทรศัพทไดอยางถูกตอง 
        7.5 อธิบายทักษะของพนักงานในฝายการ
ติดตอส่ือสารไดอยางถูกตอง 
        7.6 นําความรูในการส่ือสารทางโทรศัพทไป
บูรณาการในการ 
        ติดตอส่ือสารวิชาฝกงานและใชใน
ชีวิตประจําวันได    
        7.8  ฝกทักษะการส่ือสารทางโทรศัพทโดย
ใชภาษาอังกฤษได 
        7.9 มีเจตคติท่ีดีคุณคาของศิลปะสมบัติไทย

4 4 
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เพ่ิมมากข้ึน มีความ   
        รับผดิชอบ มีความกระตือรือรน ขยันอดทน มี
มนุษยสัมพันธ มีเหตุมีผล 
   

8 
 

8. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการการบัญชีสวนหนา
และการปฏิบัติงานของพนักงานเก็บเงินสวนหนา 
        8.1  บอกระบบการจัดทําบัญชีสวนหนาของ
โรงแรมไดอยางถูกตอง 
        8.2  ระบุเอกสารแสดงรายการคาบริการได
อยางถูกตอง  
        8.3  เลือกวิธีการลงบัญชีสําหรับแขก
รายบุคคลและเปนกลุมคณะได  
        8.4  อธิบายเอกสารแสดงรายการคาบริการ
ไดอยางถูกตอง 
        8.5  ยกตัวอยางหนวยงานท่ีกอใหเกิดรายได
เขาสูโรงแรมไดอยาง 
       ถูกตอง 
        8.6  จําแนกข้ันตอนการลงบัญชีแยกประเภท
ไดอยางถูกตอง 
        8.7  ปรับปรุงวิธีการแกไขขอผิดพลาดใน
บัญชีเม่ือมีสวนลดพิเศษ 
        หลังจากปดรอบบัญชีไปแลวได 
        8.8  ฝกลงบัญชีตามแบบฟอรมท่ีกําหนดได 
        8.10 มีเจตคติท่ีดี มีความสนใจใฝรู มีความ
รับผิดชอบ มีความ 
        กระตือรือรนและมีความสามัคคี 
 

  
 

4 4 
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การประเมินผลรายวชิา 
รายวิชานี้แบงเปน   8  หนวย   แยกได    8.  บทเรียน    การวัดและ
ประเมินผลรายวิชาจะดําเนินการ  ดังนี้ 
 
1. วิธีการ   ดําเนินการรวบรวมขอมูลเพ่ือการประเมินผลแยก

เปน  4   สวนโดย 
แบงแยกคะแนนแตละสวนจากคะแนนเต็ม  ท้ัง

รายวิชา 100 คะแนนดังนี ้
  1.1 เจตคติ (คุณธรรมจริยธรรม)      20 คะแนน  

หรือรอยละ  20 
  1.2 งานปฏิบัติระหวางภาคเรียน     20 คะแนน  

หรือรอยละ  20                 
 1.3 สอบกลางภาค      30 คะแนน  หรือ
รอยละ  20 
 1.4 สอบปลายภาค                    30 คะแนน   
หรือรอยละ  30  

โดยจัดแบงน้ําหนักคะแนนในแตละหนวยตาม
ตารางหนาถัดไป 

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

  2.1  คะแนนสอบรวมตองไมตํ่ากวารอยละ  50 
  2.2  มีเวลาเรียนไมตํ่ากวารอยละ  80 
  2.3  ตองผานการสอบกลางภาคและปลายภาค 

 
3.  เกณฑคาระดับคะแนน 
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    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าระดับคะแนน
ตามเกณฑ  ดังนี้ 
     คะแนนรอยละ  80  ข้ึนไป                ไดระดับ
คะแนน   A 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ 75-79 ไดระดับ
คะแนน  B+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  70-74 ไดระดับ
คะแนน  B 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  65-69 ไดระดับ
คะแนน  C+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  60-64 ไดระดับ
คะแนน  C 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  55-59 ไดระดับ
คะแนน  D+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ  50-54 ไดระดับ
คะแนน  D 
 คะแนนตํ่ากวารอยละ       0-49 ไดระดับคะแนน  
F 
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ตารางกาํหนดน้ําหนกัคะแนน 

เล

บท

 
  คะแนนรายบทเรียนและ

น้าํหนกัคะแนน 
 
 
 

ชื่อบทเรยีน คะ

 
น้าํหนกัคะแนน 
พุทธิพสิัย 

ทั

 

คว

-  

ค

 

ก
 

สู
 

1  การบริการสวนหนาของโรงแรม  7 3 2 1  1 

2   การใหบริการและการทํางานสวนหนา
ของโรงแรม 

6 2 1 1  1 

3   ความรูพ้ืนฐานเพ่ือการปฏิบัติงานสวน
หนาของโรงแรม 

7 1 3 - 2 1 

4   เครื่องมือโปรแกรมตางๆในการ
ปฏิบัติงานของแผนกบริการ            
  สวนหนา   

7 2 3 - 1 1 

5   การรับจองหองพัก    9 2 2 1 3 1 

6   การลงทะเบียนเขาพัก 8 1 6 - - 1 

7   การใหบริการส่ือสารทางโทรศัพท   8 2 4 1 - 1 
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8   การบัญชีสวนหนาและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเก็บเงิน                    
  สวนหนา   

8 3 2 1 1 1 

        

        

        

ก คะแนนภาควชิาการ (พุทธพิิสัยและทกัษะ
พิสัย) 

60  

   

 

ข คะแนนภาคผลงาน (รายงาน, ชิ้นงาน เปน
การบรูณาการทกุหนวย) 

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 การบริการสวนหนาของโรงแรม   

2 14 พ.ย 
2561 

1-4 บทท่ี 1 การบริการสวนหนาของโรงแรม  (ตอ)  

3  21 พ.ย 1-4 บทท่ี 2  การใหบริการและการทํางานสวน  
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2561 หนาของโรงแรม 

4 28 พ.ย 
2561 

1-4 บทท่ี 2  การใหบริการและการทํางานสวน
หนาของโรงแรม ( ตอ ) 

 

5 5 ธ.ค 
2561 

1-4 บทท่ี 3 ความรูพ้ืนฐานเพ่ือการปฏิบัติงานสวน
หนาของโรงแรม  

 

6 12 ธ.ค 
2561 

1-4 บทท่ี 3 ความรูพ้ืนฐานเพ่ือการปฏิบัติงานสวน
หนาของโรงแรม (ตอ ) 

 

7 19 ธ.ค 
2561 

1-4 บทท่ี 4 เครื่องมือโปรแกรมตางๆในการ
ปฏิบัติงานของแผนกบริการ            
  สวนหนา     

 

8 26 ธ.ค 
2561 

1-4 บทท่ี 4 เครื่องมือโปรแกรมตางๆในการ
ปฏิบัติงานของแผนกบริการ            
  สวนหนา (ตอ) 

 

9 2 ม.ค 
2562 

1-4                                สอบกลางภาค  

10 9 ม.ค 
2562  

1-4 บทท่ี 5  การรับจองหองพัก     

11 16 ม.ค 
2562 

1-4 บทท่ื 5 การรับจองหองพัก  (ตอ)  

12 23 ม.ค 
2562 

1-4 บทท่ี 6  การลงทะเบียนเขาพัก  

13 30 ม.ค 
2562 

1-4 บทท่ี 6 การลงทะเบียนเขาพัก  (ตอ)  

14 6 ก.พ 
2562 

1-4 บทท่ี 7 การใหบริการส่ือสารทางโทรศัพท       

15 13 ก.พ 1-4 บทท่ี 7  การใหบริการส่ือสารทางโทรศัพท  (  
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2562 ตอ ) 

16 20 ก.พ 
2562 

1-4 บทท่ี 8 การบัญชีสวนหนาและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเก็บเงิน                    
  สวนหนา      

 

17 27 ก.พ 
2562 

1-4 บทท่ี 8 การบัญชีสวนหนาและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเก็บเงิน                    
  สวนหนา  (ตอ) 

 

18 6 มี.ค 
2562 

  สอบปลายภาค  
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