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คำนำ 

 แผนการจัดการเรียนรู้รายวิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม รหัสวิชา 30701-2001 หลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2567 เล่มนี้ได้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดการเรียนรู้โดยมุ่งเน้น
สมรรถนะตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมและกระบวนการเรียนรู้ สามารถ
สร้างองค์ความรู้ได้ด้วยตนเอง ทั้งเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม สร้างสถานการณ์การเรียนรู้ทั้งในห้องเรียนและนอก
ห้องเรียน ทำให้นักเรียนสามารถเชื่อมโยงความรู้มุ่งเน้นสมรรถนะตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในเชิงบูรณาการ
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เน้นกระบวนการคิดวิเคราะห์  สังเคราะห์ และสรุปความรู้ด้วยตนเอง ทำให้นักเรียนได้รับการ
พัฒนาทั้งด้านความรู้ ด้านทักษะ/กระบวนการ และด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดี นำไปสู่การอยู่ร่วมกันใน
สังคมอย่างสันติสุข 

 การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ รายวิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม รหัสวิชา 30701-2001 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง เล่มนี้ได้จัดทำตามหลักสูตรหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 
2567 ซึ่งครอบคลุมสาระและมาตรฐานการเรียนรู้จำนวน 6 หน่วยการจัดการเรียนรู ้

  

 
 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

  หน้า 
1. ส่วนนำของแผนการจัดการเรียนรู ้  

 -  คำนำ ก 
 - สารบัญ ข 
 - รายละเอียดของหลักสูตรรายวิชา การวิเคราะหพ์ฤติกรรมการเรียนรู ้ 1 
 - มาตรฐานอาชพี (ถ้ามี)  
 - การวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้  
 - การกำหนดหน่วยการเรียนรู ้  
 - แนวทางการจัดการเรียนการสอนตามผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวชิา หลักการดำเนินการ

งานส่วนหน้าโรงแรม 
 

2. ส่วนเนื้อหาของแผนการจัดการเรยีนรู้  
 - หน่วยเรียนที่ 1 ความสำคัญของการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม  
 - หน่วยเรียนที่ 2 ลักษณะของงานการจดัการงานส่วนหน้าโรงแรม  
 - หน่วยเรียนที่ 3 อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้เอกสารแบบฟอร์มตา่งๆ ในการปฏิบัติงานส่วน

หน้าโรงแรม 
 

 - หน่วยเรียนที่ 4 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการปฏิบัติงานส่วนหน้าโรงแรม  
 - หน่วยเรียนที่ 5 การรายงานและการจดัการข้อมูลส่วนหน้าโรงแรม  
 - หน่วยเรียนที่ 6 กลยุทธ์การแก้ปัญหาในงานส่วนหน้าโรงแรม  
 ภาคผนวก  

3. - ภาคผนวก ก แบบบันทึกคะแนนก่อนเรียนและหลังเรียน  
 - ภาคผนวก ข แบบสรุปคะแนนหลังเรียน  
 - ภาคผนวก ค แบบบันทึกคะแนนใบงาน/งานที่มอบหมาย  
 - ภาคผนวก ง แบบสรุปคะแนนใบงาน/งานที่มอบหมาย  
 - ภาคผนวก จ แบบสรุปคะแนนการทดสอบ/ประเมินระหว่างภาค  
 - ภาคผนวก ฉ แบบบันทึกคะแนนการประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะฯ  
 - ภาคผนวก ช แบบสรุปคะแนนการประเมินคุณธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคุณลักษณะฯ  
   
  

 
 
 
 

 

   



             รายละเอียดหลักสูตรรายวิชา 
รายวิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม รหัสวิชา 30701-2001 ทฤษฎี 2 ปฏิบัติ 2 จำนวน  3 หน่วยกิต 
 
1.  อ้างอิงมาตรฐาน 
  มาตรฐานคุณวุฒวิิชาชพี สถาบันคุณวุฒิวิชาชพี (องค์การมหาชน) รหัส 1.16.098,1.16.086, 1.09.232 อาชพี 
พนักงานบริการส่วนหน้าของโรงแรม ระดับ 4 
 
2. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
 ปฏิบัติงานงานส่วนหน้าโรงแรม การบริหารงาน ตามบทบาทหน้าที่ตำแหน่งงาน ลักษณะการ ปฏิบัติงานส่วน
หน้าโรงแรม การจัดการกับข้อร้องเรียนของลูกค้า วางแผนดำเนินการรักษาความปลอดภัย การ จัดการแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าสถานการณ์ความขัดแย้งในงานบริการส่วนหน้าของโรงแรม(Front Office) ตาม มาตรฐานอาชีพ 
 
3. จุดประสงค์รายวิชา 

1. รู้และเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างการบริหารงานส่วนหน้าโรงแรม  
2. มีทักษะในการปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการดำเนินการงานสว่นหน้าโรงแรม  

 3. มีเจตคติที่และมีความรับผิดชอบในงานอาชพีเหมาะสม  
 4. สามารถนำความรู้เกี่ยวกับหลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรมไปยกุต์ใช้ในอาชีพพนักงานสว่นหน้า 
โรงแรมได ้
 
4. สมรรถนะรายวิชา 
 1. ประมวลความรู้เกี่ยวกับการจดัการงานส่วนหน้าโรงแรมตามมาตรฐานอาชีพ  
 2. การจัดการความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมการบริการสินค้าและการต้อนรับตามมาตรฐานอาชพี  
 3. ปฏิบัติงานส่วนหน้าในระดับหัวหน้างาน วางแผนดำเนินการรักษาความปลอดภัย การจดัการแก้ไข ปัญหา
เฉพาะหน้าสถานการณ์ความขัดแย้งในงานส่วนหน้าโรงแรมตามมาตรฐานอาชีพ  
 4. ประยุกต์ใชค้วามรู้เกี่ยวกับหลักการดำเนินงานส่วนหน้าโรงแรม ในการจัดการงานสว่นหน้า 
โรงแรม และมีความรับผดิชอบในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานอาชีพ 
 
5. คำอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี ่ยวกับการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม ลักษณะของงาน โครงสร้างการบริหารงาน
บทบาท หน้าที่แต่ละตำแหน่งงาน คุณลักษณะ คุณสมบัติ จรรยาบรรณ พนักงานบริการส่วนหน้าโรงแรมอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้ เอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน งานสำรองห้องพัก งานต้อนรับการลงทะเบียนเข้าพัก 
งานบริการโทรศัพท์ งานการเงินส่วนหน้า งานบริการบริเวณส่วนหน้าโรงแรม การจัดการด้านบุคลากร การใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการปฏิบัติงานส่วนหน้าโรงแรม การจัดทำรายงานสถิติต่าง ๆการดำเนินงานให้บริการทาง
ธุรกิจ การจัดการกับข้อร้องเรียนของลูกค้า วางแผน ดำเนินการรักษาความปลอดภัยให้แก่บุคคลสำคัญและการแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าและฝึกปฏิบัติการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม 

 

 



มาตรฐานอาชีพ (ถ้ามี) 
 

1. หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ สถาบันคณุวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) รหัส 1.16.098 
2. มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพ การโรงแรม 
3. อาชีพ พนักงานบริการส่วนหน้า ระดับ 4 
4. รายละเอียดตามมาตรฐานอาชีพ 

หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

1.16.098 หน่วยสมรรถนะ
นี้เป็นหน่วยที่
เกี่ยวกับความรู้
และทักษะที่
จำเป็นในการ
พัฒนาและ
ควบคุมแนว
ทางการ
ปฏิบัติงาน ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับการ
ชี้แจงเกี่ยวกับ
บทบาทหน้าที่ใน
การปฏิบัติงาน 
การประสานงาน
ด้านกิจกรรม
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน 
การรักษา
ความสัมพันธ์ใน
การปฏิบัติงาน
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
รวมถึงการให้
คำแนะนำหรือ
ข้อเสนอแนะ 

1.16.098.1 ชี้แจงเกี่ยวกับ
บทบาทหน้าที่
ในการ
ปฏิบัติงาน 

1.1 ระบุ พัฒนา และชี้แจง
แผนและวัตถุประสงค์การ
ปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกใน
ทีมงาน 
1.2 จับคู่ทักษะ
ความสามารถของสมาชกิใน
ทีมงานให้เหมาะกับหน้าที่
และความรับผิดชอบรวมทั้ง
พัฒนาความรับผิดชอบตาม
สายงาน ให้สอดคล้องกบั
แนวทางขององค์กร 
1.3 ชี้แจงถึงความต้องการ 
เกี่ยวกับงานและหน้าที่ให้แก่
สมาชิกในทีมงานทราบอย่าง
ชัดเจน 
 
 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 

1.16.098.2  ประสานงาน
ด้านกิจกรรม

ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับ

การปฏิบัติงาน 

2.1 พัฒนาแผนการทำงาน
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ 
2.2 จัดลำดับความสำคญั
ของงาน เพื่อให้แน่ใจว่างาน
ที่ทำบรรลุผลตามความ
ต้องการ 
2.3 ระบุและเปิดโอกาสการ
ฝึกอบรมและการเรียนรูเ้ข้า
ไว้เป็นส่วนหน่ึงของการ
ทำงาน 

การสังเกต 
การประเมิน

การปฏิบัติงาน 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 
2.4 ควบคุมการกำกับดูแล
ให้เกิดความชดัเจนและการ
รายงานความรับผิดชอบที่
สอดคล้องกับข้อกำหนดของ
องค์กร 
 
 

1.16.098 หน่วยสมรรถนะ
นี้เป็นหน่วยที่
เกี่ยวกับความรู้
และทักษะที่
จำเป็นในการ
พัฒนาและ
ควบคุมแนว
ทางการ
ปฏิบัติงาน ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับการ
ชี้แจงเกี่ยวกับ
บทบาทหน้าที่ใน
การปฏิบัติงาน 
การประสานงาน
ด้านกิจกรรม
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน 
การรักษา
ความสัมพันธ์ใน
การปฏิบัติงาน
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
รวมถึงการให้
คำแนะนำหรือ
ข้อเสนอแนะ 

1.16.098.3  รักษา
ความสัมพันธ์
ในการ
ปฏิบัติงาน 
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3.1 เอาใจใส่และจัดการ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆที่เกดิขึ้น
ร่วมกับสมาชกิในทีมมงาน 
3.2 ขอความชว่ยเหลือจาก
สมาชิกในทีมงานเมื่อเกิด
อุปสรรคขัดขวางทำให้งานที่
ได้รับมอบหมายไม่บรรลผุล
สำเร็จ 
3.3 ชี้แจงข้อกำหนดในการ
ทำงานรว่มกันโดยใช้
หลักการมีสว่นร่วม 
3.4 จัดการความขัดแย้งโดย
ใช้กลยุทธ์การจัดการความ
ขัดแย้งที่เหมาะสม 
 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 

1.16.098.4  ให้คำแนะนำ
หรือ
ข้อเสนอแนะ 

4.1 ให้ข้อเสนอแนะที่ชัดเจน
และสร้างสรรค์ แก่สมาชกิ
ในทีมงานแต่ละคนเพื่อ
สนับสนุนการทำงานให้
บรรลุผลสำเร็จ 
4.2 ตดิตามการทำงานของ
ทีม และของสมาชิกใน
ทีมงานเป็นรายบุคคลเพื่อให้
แน่ใจว่า สมาชิกแต่ละคน
สามารถทำงานบรรลุ
เป้าหมายได้ 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 
4.3 ระบุโอกาสในการ
พัฒนาเป็นรายบุคคล 
4.4 ควบคุมการกำกับดูแล
ให้เกิดความชดัเจนและการ
รายงานความรับผิดชอบที่
สอดคล้องกับข้อกำหนดของ
องค์กร 
 
 

1.16.086 
 
 

หน่วยสมรรถนะ
นี้เป็นหน่วยที่
เกี่ยวกับความรู้
และทักษะที่
จำเป็นในการ
พัฒนาและนำ
แผนปฏิบัติการ
มาใช้ ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนานโยบาย
การดำเนินงาน 
การบริหารและ
ตรวจสอบ
นโยบายการ
ดำเนินงาน 
รวมถึงการ
ดำเนินการ
ติดตาม
ประเมินผลอย่าง
ต่อเน่ือง 

1.16.086.1  พัฒนา
นโยบายการ
ดำเนินงาน 

1.1 พัฒนานโยบายการ
ดำเนินงานและกลยุทธ์โดย
อาศัยผลจากการตดิตาม
ตรวจสอบความต้องการใน
สถานที่ทำงานและการระบุ
โอกาสในการปรับปรุง
ตลอดจนนำหรอืสรา้ง
นวัตกรรมใหม่ ๆ มาใช้ 
1.2 พัฒนาขอบเขตและ
วัตถุประสงค์ของแผนงานที่
ต้องการริเริ่มโดยอยู่บน
พื้นฐานของเป้าหมายของ
องค์กรความคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะของพนักงาน
และจากลูกค้า 
1.3 ระบุและวิเคราะห์ปัจจัย
ภายในและภายนอกที่อาจ
ส่งผลกระทบต่อนโยบาย 
1.4 ปรึกษาผู้มีสว่นได้ส่วน
เสียที่เหมาะสมในระหว่าง
การพัฒนานโยบาย
1.5 พัฒนากลยุทธ์ที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับ
สภาพทางการเงินของ
องค์กร 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 
1.6 พัฒนากรอบการบรหิาร
และระบบเพื่อให้รองรับ
สนับสนุนแผนการ
ดำเนินงานที่วางไว ้
1.7 ระบุและสื่อสารลำดบั
ความสำคัญอย่างชดัเจน
พร้อมทั้งระบุsหน้าที่ความ
รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การดำเนินงาน 
 

1.16.086 
 
 

หน่วยสมรรถนะ
นี้เป็นหน่วยที่
เกี่ยวกับความรู้
และทักษะที่
จำเป็นในการ
พัฒนาและนำ
แผนปฏิบัติการ
มาใช้ ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนานโยบาย
การดำเนินงาน 
การบริหารและ
ตรวจสอบ
นโยบายการ
ดำเนินงาน 
รวมถึงการ
ดำเนินการ
ติดตาม
ประเมินผลอย่าง
ต่อเน่ือง 

1.16.086.1  พัฒนา
นโยบายการ
ดำเนินงาน 

1.8 พัฒนาระบบประเมินผล 
โดยการปรึกษาหารือรว่มกัน
กับเพื่อนร่วมงานตามความ
เหมาะสม 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 

1.16.086.2  บริหารและ
ตรวจสอบ
นโยบายการ
ดำเนินงาน 

2.1 ดำเนินการและติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงาน
ตามลำดับความสำคัญที่ได้
ตกลงกันไว ้
2.2 ตดิตามตรวจสอบ
ตัวชี้วดัผลการดำเนินงาน
2.3 จัดทำรายงานความ
คืบหน้าและรายงานอื่น ๆ
ตามความต้องการของ
องค์กร 
2.4 จัดทำการประเมินถึง
ความจำเป็นหรือความ
ต้องการใช้ทรัพยากรอื่นๆ 
เพิ่มเติม และดำเนินการให้
เหมาะสมสอดคล้องกับ
นโยบายขององค์กร 
 

1.16.086.3  ดำเนินการ
ติดตาม

3.1 ทบทวนแผนนโยบาย
การดำเนินงานเพื่อประเมิน
ประสิทธิภาพการดำเนินงาน



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 
ประเมินผล
อย่างต่อเน่ือง 

3.2 ตดิตามตรวจสอบผล
การดำเนินงาน 
3.3 ระบุปัญหาและทำการ
ปรับเปลี่ยนแก้ไขตามความ
เหมาะสม 
3.4 รวบรวมผลของการ
ประเมินเพื่อนำไปใช้ในการ
วางแผนและบริหารจัดการ
ต่อไป 
 

1.09.232 หน่วยสมรรถนะ
นี้เป็นหน่วยที่
เกี่ยวกับทักษะ
และความรู้ที่
จำเป็นในการ
จัดการความ

หลากหลายในที่
ทำงาน ซึ่ง

เกี่ยวข้องกับการ
กระตุ้นให้เคารพ

ถึงความ
หลากหลายในที่
ทำงาน การใช้

ความหลากหลาย
ให้เป็นประโยชน์ 

และการ
แก้ปัญหาที่เกิด
จากประเด็น

ความหลากหลาย
ได้ 

1.09.232.1  กระตุ้นให้
เคารพถึง
ความ
หลากหลายใน
ที่ทำงาน 

1.1 สรา้งพฤติกรรมต้นแบบ
ส่วนบุคคลในการทีจ่ะแสดง
ความเคารพในความ
หลากหลาย 
1.2 สรา้งประเพณีนิยม
ให้กับกลุ่มที่ถูกระบุว่าไมไ่ด้
ยับย้ังขัดขวางความสามารถ
ของพนักงานใดๆ ที่จะ
ทำงานเพื่อองค์กรหรือเพือ่
บรรลุเป้าหมายการทำงาน
ส่วนตัว 
1.3 ใช้นโยบายที่เน้นคุณค่า
ของความดีในการสรรหา 
การคดัเลือกและการเลื่อน
ตำแหน่ง1.4 วางแผนพัฒนา
และสร้างแนวทาง
ปฏิบัติงานที่แสดงถึงเคารพ
ความหลากหลายในที่
ทำงาน 
1.5 ช่วยและให้คำปรกึษา
แก่เพื่อนร่วมงานเพื่อที่จะ
รวมรวมความหลากหลายให้
เป็นหนึ่งเดียวกันทั้งระหว่าง
หมู่เพื่อนร่วมงานและลูกค้า 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 
  1.09.232.2  ใช้ความ

หลากหลายให้
เป็นประโยชน์ 

2.1 ตระหนักถึงทักษะที่
แตกต่างกันของที่ทำงานที่มี
ความหลากหลายและใช้
ความหลากหลายนั้นมาเพิ่ม
ผลประกอบการของ
หน่วยงานให้ดีขึ้น
2.2 สนับสนุนประโยชน์ของ
ความหลากหลายที่เป็นผลดี
แก่เพื่อนร่วมงาน
2.3 พิจารณาและใช้วธิี 
มุมมองทางเลือกและวิธี
แก้ปัญหาที่แตกต่างกันตาม
หลักการของการจดัการ
ความหลากหลาย 
2.4 ระบุหรือลดข้อจำกัด
ทางด้านภาษา ความรู้ใน
การอา่นเขียนหนังสือความรู้
ในการคำนวณ เพื่อที่จะ
ได้รับความร่วมมือเต็มทีจ่าก
พนักงานทุกคนในองคก์ร 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 

  1.09.232.3  แก้ปัญหาที่
เกิดจาก
ประเด็นความ
หลากหลายได ้

3.1 ตระหนักถึงปัญหาในที่
ทำงานที่เกิดขึ้นจากความ
หลากหลายและแก้ปัญหา
ทันที 
3.2 ระบุความจำเป็นในการ
ฝึกอบรม และทำในสิ่งทีค่วร
3.3 ใช้การให้คำปรึกษาและ
ระบบพี่เลี้ยงเข้ามาช่วย
เพื่อนร่วมงานที่จะทำงาน
อย่างประสบความสำเรจ็ใน
สิ่งแวดล้อมที่หลากหลาย 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 

การวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ 
รายวิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม รหสัวิชา 30701-2001 ทฤษฎ ี2 ปฏิบัต ิ2 จำนวน  3 หน่วยกิต 
 



 ผลจากการศกึษาโดยการวิเคราะห์ สังเคราะห์ องค์ประกอบของหลักสูตรรายวชิา ได้แก่ จดุประสงค์รายวชิา 
สมรรถนะรายวิชา คำอธบิายรายวิชา และอ้างอิงมาตรฐาน (กรณีที่มี) เพือ่นำมาใช้ในการกำหนดผลลัพธ์การเรียนรู้
ระดับรายวิชา (Job) ประกอบด้วย งานหลัก (Duty) งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (มาตรฐานอาชีพ : Occupation 
standards) ความรู้ในการปฏิบัติงาน และทักษะในการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้ 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา (Job) 
งานหลัก (Duty) งานย่อย 

(Task) 
สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐานอาชีพ) 

ความรู้ในการปฏิบัติงาน ทักษะในการปฏิบัติงาน 

งานหลักที่ 1 
งานรับจอง
ห้องพัก 

1.1 รับและบันทึก
ข้อมูลการจอง 

การรับจองห้องพัก
ทางโทรศัพท์และ
วอคอิน 

ประเภทของห้องพักและอัตราค่า
เช่า, ระบบการจอง (PMS) 

การใช้โปรแกรมสำเร็จรูป
โรงแรม, การส่ือสารอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.2 การจัดการ
สถานะห้องพัก 

การปรับปรุง
สถานะการว่างของ
ห้องพัก 

เง่ือนไขการยกเลิกและการคืนเงิน
, ความรู้เรื่อง Overbooking 

การจัดลำดับความสำคัญของ
ข้อมูล 

1.3 การยืนยันการ
จอง 

การส่งเอกสาร
ยืนยัน 

รูปแบบจดหมาย/อีเมลยืนยนัการ
จอง 

การเขียนภาษาอังกฤษเพื่อ
การส่ือสาร 

งานหลักที่ 2 
งานลงทะเบียน
เข้าพัก (Check-
in) 

2.1 ต้อนรับและ
เตรียมเอกสาร 

การบริการส่วนหน้า 
(Front Office 
Service) 

ขั้นตอนการทำ Registration 
Card, กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ตม.
30) 

การต้อนรับด้วยบุคลิกภาพที่
ดี (Grooming) 

2.2 การมอบ
กุญแจและนำส่ง
ห้องพัก 

การให้ข้อมูลสิ่ง
อำนวยความสะดวก 

ข้อมูลสิ่งอำนวยความสะดวกใน
โรงแรมและพื้นที่ใกล้เคียง 

การใช้ทักษะการนำเสนอและ
จูงใจ 

2.3 การจัดการ
วงเงินและมัดจำ 

การบริหารจัด
การเงินสดและบัตร
เครดิต 

นโยบายการเรียกเก็บเงินมัดจำ, 
ความปลอดภัยของข้อมูลบัตร
เครดิต 

การใช้เครื่องรูดบัตร (EDC) 
และการคำนวณเบื้องต้น 

งานหลักที่ 3 งาน
บริการระหว่างเข้า
พัก (Guest 
Service) 

3.1 การจัดการคำ
ขอและข้อ
ร้องเรียน 

การแก้ปัญหาเฉพาะ
หน้า 

มาตรฐานการบริการ เทคนิคการ
ฟัง 

การแก้ปัญหาและตัดสินใจ 

3.2 การ
ประสานงาน
แผนกอื่น 

การส่ือสารภายใน
องค์กร 

หน้าท่ีของแผนกแม่บ้าน, ช่าง 
และอาหารและเครื่องดื่ม 

การประสานงานและการ
ทำงานเป็นทีม 

งานหลักที่ 4 การ
คืนห้องพักและ
ชำระเงิน (Check-
out) 

4.1 ตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายและทำ
รอบบิล 

การปิดยอดบัญชี
แขก (Guest Folio) 

ประเภทของค่าใช้จ่าย (Posting), 
ภาษีมูลค่าเพิ่มและ Service 
Charge 

การตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารบัญชี 

4.2 การรับชำระ
เงินและกล่าว
อำลา 

การจัดการทาง
การเงิน 

วิธีการชำระเงินแบบต่างๆ, การ
สอบถามความพึงพอใจ 

การปิดการบริการอย่าง
ประทับใจ 

 

 

 

 



 

การกำหนดหน่วยการเรยีนรู้ 

รายวิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม รหสัวิชา 30701-2001 ทฤษฎ ี2 ปฏิบัต ิ2 จำนวน  3 หน่วยกิต 
 

 ผลจากการศกึษาโดยการวิเคราะห์ สังเคราะห์ องค์ประกอบของหลักสูตรรายวชิา ได้แก่ จดุประสงค์รายวชิา 
สมรรถนะรายวิชา คำอธบิายรายวิชา อา้งอิงมาตรฐาน (กรณีที่มี) และผลลัพธ์การเรียนรูร้ะดับรายวิชา (Job) 
ประกอบด้วย งานหลัก (Duty) งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (มาตรฐานอาชีพ : Occupation standards) ความรู้ใน
การปฏิบัติงาน และทักษะในการปฏิบัติงาน สามารถนำมากำหนดหน่วยการเรียนรู้ ได้ดังนี ้

หน่วยที่ หน่วยการเรยีนรู ้
เวลาเรียน (ชั่วโมง) 

ทฤษฎ ี ปฏิบัต ิ รวม 

1 ความสำคัญของการจัดการงานสว่นหน้าโรงแรม 4 4 8 
2 ลักษณะของงานการจดัการงานสว่นหน้าโรงแรม 6 6 12 
3 อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้เอกสารแบบฟอร์มตา่งๆ ในการปฏิบัติงาน

ส่วนหน้าโรงแรม 
4 4 8 

4 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการปฏิบัติงานส่วนหน้าโรงแรม 6 6 12 
5 การรายงานและการจดัการข้อมูลส่วนหน้าโรงแรม 6 6 12 
6 กลยุทธ์การแก้ปัญหาในงานส่วนหน้าโรงแรม 2 2 4 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา(ปลายภาค) 2 2 4 
รวม ตลอดภาคเรียน 36 36 72 

จัดการเรียนการสอน 18 สัปดาห์ 



การวิเคราะห์พฤตกิรรมการเรียนรู้ 

รายวิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม รหัสวิชา 30701-2001 ทฤษฎี 2 ปฏิบัติ 2 จำนวน  3 หน่วยกิต 
 

 
 
 
ท่ี 

 
 
 

ชื่อหน่วยการเรียนรู ้

พฤติกรรมที่คาดหวัง  
 
 

รวม 

 
 

จำนวน
ชั่วโมง 
(ท+ป) 

พุทธพิสัย  
 

ทักษะ
พิสัย 

 
 

จิตพิสัย 

 
 

ความรับผิดชอบ
และการ

ประยุกต์ใช ้

คว
าม

รู ้

คว
าม

เข
้าใ

จ 

กา
รน

ำไ
ปใ

ช้ 

วิเ
คร

าะ
ห์ 

กา
รป

ระ
เม

ินค่
า 

กา
รส

ร้า
งส

รร
ค์ 

1 ความสำคัญของการจัดการงานสว่นหน้าโรงแรม 2 2      3 1 8 8 
2 ลักษณะของงานการจดัการงานสว่นหน้าโรงแรม 4 4 5    1 3 1 18 12 
3 อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้เอกสารแบบฟอร์มตา่งๆ ในการ

ปฏิบัติงานส่วนหน้าโรงแรม 

3 3 3    2 4 2 17 8 

4 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการปฏิบัติงานส่วนหน้าโรงแรม 3 3 3    2 3 1 15 12 
5 การรายงานและการจดัการข้อมูลส่วนหน้าโรงแรม 4 4 5    2 3 2 20 12 
6 กลยุทธ์การแก้ปัญหาในงานส่วนหน้าโรงแรม 3 3 3    2 3 2 16 4 

รวม (การจัดการเรียนการสอนตลอดภาคเรียน) 19 19 19    9 19 9 94 56 
ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา(ปลายภาค) 1 1 1    1 1 1 6 4 

รวม (การจัดการเรียนการสอน + วัดและประเมินผลปลายภาค) 20 20 20    10 20 10 100 60 
 

 

 



แนวทางการจัดการเรียนการสอน ตามผลลัพธก์ารเรียนรู้ 

รายวิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม รหัสวิชา 30701-2001ทฤษฎี 2 ปฏิบัติ 2 จำนวน  3 หน่วยกิต 

หน่วยการเรยีนรู ้

พุทธพิสัย ทักษะพิสัย การประยุกต์ใช้/ความรับผิดชอบ จิตพิสัย 
 
 
 
 

 

                    

1. ความสำคัญของการจัดการงานส่วนหน้า
โรงแรม ✓ ✓     ✓ ✓ ✓   ✓     ✓  ✓   

2. ลักษณะของงานการจัดการงานส่วนหน้า
โรงแรม ✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓   ✓      ✓    

3. อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้เอกสาร
แบบฟอร์มต่างๆ ในการปฏบิัติงานส่วนหน้า
โรงแรม 

✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓   ✓      ✓    

4. การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการ
ปฏิบัติงานส่วนหน้าโรงแรม ✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓   ✓       ✓   

5. การรายงานและการจัดการข้อมูลส่วน
หน้าโรงแรม ✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓   ✓        ✓  

6. กลยุทธ์การแก้ปัญหาในงานส่วนหน้า
โรงแรม ✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓   ✓         ✓ 
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คว
าม

รู้ 



 



 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรยีน 
1. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนการปฏิบัติงานสำรองห้องพัก  
2. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสรา้งการปฏิบัติงานสำรองหอ้งพัก  
3. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับคุณสมบัติของพนักงานสำรองห้องพัก  
4. นักเรียนบอกหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานสำรองห้องพกั  
5. นักเรียนใช้สำนวนภาษาและคำศัพท์ภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการปฏิบัติงานสำรองห้องพัก   
6. นักเรียนใช้เอกสารและอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานสำรองห้องพกั 
7. นักเรียนปฏิบัติงานสำรองห้องพักตามขั้นตอน 
8. นักเรียนแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานสำรองห้องพกัได้ 
 

2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 2.1 มาตรฐานอาชพี พนักงานบริการส่วนหน้าของโรงแรม ระดับ 4 สมรรถนะย่อย ตอบสนองคำสั่ง
หรือคำร้องขอของลูกค้า 

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  2) วิธีประเมิน 
  3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 2.2 บูรณาการกลุ่มอาชพี 
  1) งานแม่บ้าน 

2) งานอาหารและเครื่องดื่ม 
3.สมรรถนะประจำหน่วย 
3.1 บอกบทบาทหน้าที่ของงานสำรองห้องพกัได้ถกูต้อง 
 3.2 อธิบายระบบการปฏิบัติงานสำรองห้องพกัไดถู้กต้อง 
 3.3 แสดงความรู้เกี่ยวกบัความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานสำรองห้องพกัได้  
 3.4 รู้และเข้าใจการสนทนาภาษาอังกฤษในงานสำรองห้องพัก 
 3.5 ระบุเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานสำรองห้องพักได้ 
 3.6 ระบุอุปกรณ์ที่ใชใ้นงานสำรองห้องพกัได้ 
 3.7 ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการสำรองห้องพักของแขกได้ 
 3.8 ปฏิบัติงานสำรองห้องพักได้ถูกต้อง 
 3.9 สื่อสารการสนทนาภาษาอังกฤษในงานสำรองห้องพักได ้
 3.10 เขียนเอกสารในการสำรองห้องพักได้ถูกต้อง 
 3.11 ใช้อุปกรณ์ในการปฏิบัติงานสำรองห้องพกัได้ถูกต้อง 
 3.12 แก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานสำรองห้องพักได ้
 3.13 ใชร้หัสโค้ดในการสะกดชื่อแขกได้ 

 แผนการจัดการเรียนรู้ (WBL/PjBl/WIL/AL/STEM) หน่วยที่          2                                          
รหัสวิชา 30701-2001 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 

สอนครั้งท่ี   3 – 5               
.                                 

ชื่อหน่วย ลักษณะของงานการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม ทฤษฎี 6 ชั่วโมง 
ปฏิบัติ 6 ชั่วโมง เรื่อง/งาน การสำรองห้องพัก Reservation 



 3.14 ปฏิบัติงานด้วยความกระตือรือร้น 
3.15 ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ 

 3.16 แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ 
 3.17 เข้าเรียนตรงเวลา 

 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4.1 บอกบทบาทหน้าที่ของงานสำรองห้องพกัได้ถกูต้อง 
 4.2 อธิบายระบบการปฏิบัติงานสำรองห้องพกัไดถู้กต้อง 
 4.3 แสดงความรู้เกี่ยวกบัความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานสำรองห้องพกัได้  
 4.4 รู้และเข้าใจการสนทนาภาษาอังกฤษในงานสำรองห้องพัก 
 4.5 ระบุเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานสำรองห้องพักได้ 
 4.6 ระบุอุปกรณ์ที่ใชใ้นงานสำรองห้องพกัได้ 
 4.7 ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการสำรองห้องพักของแขกได้ 
 4.8 ปฏิบัติงานสำรองห้องพักได้ถูกต้อง 
 4.9 สื่อสารการสนทนาภาษาอังกฤษในงานสำรองห้องพักได ้
 4.10 เขียนเอกสารในการสำรองห้องพักได้ถูกต้อง 
 4.11 ใช้อุปกรณ์ในการปฏิบัติงานสำรองห้องพกัได้ถูกต้อง 
 4.12 แก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานสำรองห้องพักได ้
 4.13 ใชร้หัสโค้ดในการสะกดชื่อแขกได้ 
 4.14 ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานสำรองห้องพกัได้ 
 4.15 ปฏิบัติงานด้วยความกระตือรือร้น 
 4.16 ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ 
 4.17 แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ 
 4.18 เข้าเรียนตรงเวลา 
 

5. สาระการเรยีนรู ้
1. งานสำรองห้องพักมีบทบาทหน้าที่ในการรับและยืนยันการจองห้องพัก ได้แก่ การจัดการตอบ

คำถามของแขก ทำการจองห้องพัก การยืนยันการจองห้องพัก ติดตามการชำระเงินล่วงหน้า แก้ไขหรือ
เปลี่ยนแปลงการเข้าพักเมื่อแขกแจ้งความประสงค์ ยกเลิกการจองห้องพัก เขียนเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงาน
สำรองห้องพัก และควบคุมการจองห้องพัก 
 2. โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานสำรองห้องพัก ได้แก่ ผู้จัดการควบคุมรายได้ ผู้จัดการงานสำรอง
ห้องพัก หัวหน้างานสำรองห้องพัก พนักงานสำรองห้องพัก ผู้จัดการงานสำรองห้องพักผ่านอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. ระบบที่ใช้ในการบริหารการสำรองห้องพกั เรียกว่า “PMS” (Property Management System) 
 4. การปฏิบัติงานสำรองห้องพัก 
 5. บทสนทนาภาษาอังกฤษในการปฏิบัติงานสำรองห้องพัก 
 6. เอกสารที่ใช้ในงานสำรองห้องพัก ประกอบด้วย 

- The Guest History Report  
- The Arrival Report 
- The Cancellation Report 



- The No-Show Report 
- The Complimentary Report   
- The Amendment Report 

7.รหัสโค้ดการออกเสียงตัวอักษรภาษาอังกฤษในโรงแรม 
 

6. กิจกรรมการเรยีนรู ้

ท่ี กิจกรรม จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม สื่อ เวลา 

1. ทดสอบก่อนเรียนบทที่ 2  
 

นักเรียนมีความรู ้ความ
เกี่ยวกับงานสำรองห้องพักใน
โรงแรม 

แบบทดสอบก่อนเรีย 
google form 

20 นาท ี

2. ครูบรรยายความรู้เกี่ยวกบังาน
สำรองห้องพัก คุณสมบัตแิละหน้าที่
ของพนักงานสำรองห้องพัก มีการ
สุ่มตอบคำถามระหว่างการบรรยาย 
นักเรียนตอบคำถามจำนวน 5 ข้อ 

บอกบทบาทหน้าที่ของงาน
สำรองห้องพักได้ถูกต้อง 

- ใบความรู ้
- หนังสือเรียนวิชางาน
ส่วนหน้าโรงแรม 
- แบบฝึกหัด Google 
form 

30 นาท ี

3. ครูบรรยายพรอ้มยกตวัอย่าง
ประกอบระบบที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานสำรองห้องพักในโรงแรม 
เช่น โปรแกรม Opera, โปรแกรม 
Comanche, โปรแกรม PMS อื่นๆ 
เป็นต้นสุ่มตอบคำถามระหว่างการ
บรรยาย และประเภทของการ 

อธิบายระบบการปฏิบัติงาน
สำรองห้องพักได้ถูกต้อง 

- ห้องเรียน Google 
Classroom 
 

40 นาท ี

4. แบ่งกลุ่มนักเรียนออกเป็น 3 กลุ่ม 
เพื่อสืบค้นข้อมูลคู่มือการใช้
โปรแกรมในการปฏิบัติงานโรงแรม 
จัดทำเป็น Canvaและนำเสนอหน้า
ชั้นเรียน นักเรียนระบุข้อแตกต่างลง
ในสมุด 

อธิบายระบบการปฏิบัติงาน
สำรองห้องพัก 

- ใบมอบหมายงาน 
 

30 นาท ี

5. ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้เกี่ยวกับ
บทสนทนาในการปฏิบัตงิานสำรอง
ห้องพักในโรงแรม อ่านออกเสียง
พร้อมกันโดยแบ่งนักเรียนออกเป็น  
กลุ่มที่ 1 Reservation 
กลุ่มที่ 2 Guest 
พร้อมจับคู่ฝึกสนทนา  
 
 
 

รู้และเข้าใจการสนทนา
ภาษาอังกฤษในงานสำรอง
ห้องพัก 

- ใบความรู ้
- แบบฝึกหัดเติมคำที่
หายไป word wall 

30 นาท ี



ท่ี กิจกรรม จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม สื่อ เวลา 

6. สอนแบบโครงงานเป็นฐาน  
(Project-Based Learning :PjBL) 
แบ่งนักเรียนออกเป็นกลุ่มละ
เท่าๆกัน  
- แจกคำชี้แจงการปฏิบัตชิิ้นงาน 
เรื่องบทสนทนาในการปฏิบัติงาน
สำรองห้องพัก ดังนี ้  
-ให้นักเรียนในกลุ่มค้นหาบท
สนทนาการปฏิบัติงานสำรอง
ห้องพัก กลุ่มละ 1 บทสนทนา 
ภายในระยะเวลา 20 นาที  
- จากบทสนทนาที่นักเรยีนเลือกมา 
ให้ช่วยกันสรา้งเกม 1 เกม เช่น เกม
การเรียงประโยคใหม่ใหถู้กต้อง  
เกมเติมคำลงในช่องว่างหรืออื่นๆที่
นักเรียนสนใจ พร้อมสรา้งกติกาให้
เพื่อนในห้องปฏิบัติตามอย่าง
เคร่งครัด ภายในระยะเวลา 40 
นาที 
- นักเรียนรว่มกันเล่นเกมโดยการ
สลับกลุ่ม เช่นกลุ่มที ่1 จบัสลากได้
กลุ่มที่ 2 มาเล่นเกมแรก สลับไปจน
ครบทุกกลุ่ม โดยให้เจ้าของกลุ่ม
เป็นคนแจ้งกติกาการเล่น ก่อนเล่น
เกมให้เพื่อนศึกษาเน้ือหาก่อนโดย
ใช้เวลา 5 นาท ี
- กลุ่มที่เล่นเกมได้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตามกตกิาจะไดร้ับแต้ม
คะแนน กลุ่มละ 5 แต้ม 

รู้และเข้าใจการสนทนา
ภาษาอังกฤษในงานสำรอง

ห้องพัก 

- ใบมอบหมายงาน 
- ชิ้นงานแบบฝึกหัด 

word wall 

30 นาท ี

7. ครูอธิบายการใชร้หัสโค้ดในการ
สะกดชื่อแขก พร้อมระบุถึงเหตุผล
และความสำคัญ 
นักเรียนอ่านออกเสียง 

รู้และเข้าใจการใช้รหัสโคด้ใน
การสะกดชื่อแขก 
 

- หนังสือเรียนรายวิชา
งานส่วนหน้าโรงแรม 

30 นาท ี

8. สอบ oral test รายบุคคล โดยการ
สุ่มจากชื่อเพื่อนในห้องเรยีน 
 

ใช้รหัสโค้ดในการสะกดชือ่แขก
ได้ 

- สุม่ชื่อออนไลน์ 
online Stopwatch 

30 นาท ี



ท่ี กิจกรรม จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม สื่อ เวลา 

9. ใช้การสอนแบบศูนย์การเรียนรู้ 
(Learning Center) ครูแบ่งศูนย์
การเรียนรูอ้อกเป็น 6 ศนูย์การ
เรียนรู้ ประกอบด้วย  
ศูนย์ที่ 1 The Guest History 
Report  
ศูนย์ที่ 2 The Arrival Report  
ศูนย์ที่ 3 The Cancellation 
Report 
 ศูนย์ที่ 4 The No-Show Report  
 ศูนย์ที่ 5 The Complimentary 
Report  
 ศูนย์ที่6 The Amendment 
Report 
2. ครูชี้แจงกระบวนการเรียนรู้ทีละ
กลุ่ม พร้อมแจกใบงานเพื่อให้
นักเรียนนำไปใบงานแจกเพื่อนที่มา
เรียนที่ศูนย์ของตนเอง 
3. ให้นักเรียนที่อยู่ประจำศูนย์
อธิบายการเขียนเอกสารที่กลุ่มของ
ตนเองได้รับมอบหมายให้เพื่อนฟัง
พร้อมกับให้เพื่อนปฏิบัติตาม โดย
หมุนเวียนกันไปจนครบทุกศูนย์การ
เรียนรู้ ครกูำหนดเวลาในการเรียนรู้
กลุ่มละ 20 นาท ี
4. ให้นักเรียนรวบรวมใบงานส่งคร ู
5.ครูอธิบายและยกตวัอย่างเอกสาร
เพิ่มเติม 
 
 
 

ระบุเอกสารที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานสำรองห้องพักได้ 
 

-ใบมอบหมายงาน 
- หนังสือเรียนรายวิชา
งานส่วนหน้าโรงแรม 

120 นาท ี

10. ครูยกตวัอย่างอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานสำรองห้องพักและ
อธิบายการใช้งาน พรอ้มสุ่ม
นักเรียนตอบคำถาม 
 

ระบุอุปกรณ์ที่ใช้ในงานสำรอง
ห้องพักได ้

- หนังสือเรียนรายวิชา
งานส่วนหน้าโรงแรม 

30 นาท ี



ท่ี กิจกรรม จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม สื่อ เวลา 

11. ครูยกตวัอย่างปัญหาและแนว
ทางการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน
สำรองห้องพัก และแบ่งกลุ่ม
นักเรียนออกเป็นกลุ่มละเท่าๆกัน 
นำเสนอปัญหาและแนวทางการ
แก้ปัญหาหน้าชั้นเรียน 

แก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการ
ปฏิบัติงานสำรองห้องพักได้ 
 

- หนังสือเรียนรายวิชา
งานส่วนหน้าโรงแรม 
- ใบมอบหมายงาน 

60 นาท ี

12. ครูอธิบายข้ันตอนและสาธิตการ
ปฏิบัติงานสำรองห้องพัก นักเรียน
สาธิตรายบุคคล  

- ปฏิบัติงานสำรองห้องพกัได้
ถูกต้อง 
- ประยุกตใ์ช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในการปฏิบัติงาน
สำรองห้องพักได้ 

- ใบความรู้บทสนทนา
การปฏิบัติงานสำรอง
ห้องพัก 
- โปรแกรม ปฏิบัติงาน
ส่วนหน้า M smart 
จำลอง Excell 

120 นาท ี

13. สอบปฏิบัติงานสำรองห้องพัก 
รายบุคคล  

- ปฏิบัติงานสำรองห้องพกัได้
ถูกต้อง 
- ประยุกตใ์ช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในการปฏิบัติงาน
สำรองห้องพักได้ 
-ใช้เอกสารและอุปกรณ์ในการ
ปฏิบัติงานสำรองห้องพักได้ 

- ใบความรู้บทสนทนา
การปฏิบัติงานสำรอง
ห้องพัก 
- โปรแกรม ปฏิบัติงาน
ส่วนหน้า M smart 
จำลอง Excell 

120 นาท ี

14. ทดสอบหลังเรียน  มีความรูค้วามเข้าใจงานสำรอง
ห้องพักในโรงแรม 

- แบบทดสอบหลังเรียน 
google Form 

30 นาท ี

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ ได้แก่ ใบงาน, ใบความรู้หน่วยเรียนที่ 2 
 7.2 สื่อออนไลน์ ได้แก ่ใบงาน Zapquiz, Google Form, เว็บไซต์ PMS และ Canva  
 

8. หลักฐานการเรียนรู ้
 8.1หลักฐานความรู้  
  1) ใบงานบทสนทนา 
  2) บันทึกในสมุดวิชางานส่วนหน้าโรงแรม 
  3) แบบฝึกหัด 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัตงิาน 
  1) แบบประเมิน 
  2) แบบสังเกตพฤติกรรม 
  3) แบบทดสอบ  
 
 
 
 



9. การวัดและประเมินผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 1) แบบฝึกหัด ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 70 
  2) ทดสอบ ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 
 3) สอบปฏิบัติ ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 80 
 9.2 วิธีการประเมิน 
  1) การประเมิน 
  2) การทดสอบ 
  3) การสังเกต 
 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  1) แบบประเมิน 
  2) แบบทดสอบ 
  3) แบบสังเกตพฤติกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10. บันทึกผลหลังการการจัดการเรียนรู้ 
 10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 
            
            
            
            
             

10.2 ปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นในระหว่างการเรียนการสอน 
            
            
            
            
             
 10.3 แนวทางการแก้ปญัหาของครูผู้สอน (แนวทางการทำวิจัย/แนวทางการพัฒนาหลกัสูตร) 
            
            
            
            
             
11. การบูรณาการกิจกรรมการเรียนการสอนหลักคิดปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 11.1 ความพอประมาณ 
              พอประมาณ ในการใช้ทรัพยากร การใช้ข้อมูล การใช้อุปกรณ์เครื่องมือ วสัดุครุภัณฑ ์ อยา่ง
เหมาะสม 
 11.2 ความมีเหตุผล 
           ผู้สอนปลูกฝังด้านการคิดอย่างมีเหตุผล  ครูปลูกฝงัผู้เรียนเข้าห้องเรียนตรงต่อเวลา โดยมีการ
เช็คชื่อก่อนเรียนทุกครั้ง  ใช้ทรพัยากรตามที่จำเป็นเพื่อไม่ให้เกิดการขาดแคลนทรัพยากรในอนาคตเป็นการ
รักษาสิ่งแวดล้อมให้คงอยู่และเป็นมิตรกับสิ่งมีชีวติ 
 11.3 ภูมิคุ้มกันที่ดี 
           เป็นการป้องกันการใช้จา่ยเงินอย่างฟุ่มเฟือย มีระบบการวางแผนในการทำงานได้อยา่ง
รอบคอบ ยอมรับเพื่อนรว่มงานได้ไม่มีการกระทบกระทั่งภายในห้องเรียนมคีวามเข้มแข็งต่อสภาวะแวดล้อม
สามารถทำงานกับเพื่อนร่วมงานไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ 
 
 
 



1. เวลาที่ใช้ในการจัดการเรียนรู้ตามที่กำหนดไว้ในแผนฯ 
    มากเกินไป           เหมาะสม             ไม่เพียงพอ / น้อยเกินไป 
   บันทึกเพิ่มเติม             
2. เน้ือหาสาระที่กำหนดไว้ในแผนการจัดการเรยีนรู้ 
    มากเกินไป              เหมาะสม             ไม่เพียงพอ / น้อยเกินไป 
   บันทึกเพิ่มเติม             
3. มีวิธีการสอนที่หลากหลาย      ไม่มี         ม ี(ระบุ)        
    บรรยาย       สาธิต /ทดลอง      ฝึกปฏิบัติ        กจิกรรมกลุ่ม       สืบค้นดว้ยตนเอง 
   อื่น ๆ ได้แก ่             
4. มีการจัดการเรียนรู้ทีมุ่่งเน้นพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนทั้งด้านความรู้ ดา้นทักษะ ด้านความรับผิดชอบและการ
ประยุกต์ใช้ ด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณธอันพึงประสงค์ และบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
   ไม่มี                มีครบทุกดา้น                  มีบางด้าน 
 บันทึกเพิ่มเติม             
5. การวัดและประเมินผล 
   5.1 มีการแจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการวัดและประเมินผลประจำหน่วยให้ผู้เรียนทราบก่อนการจดัการเรยีนการสอน 
    ไม่มี                  ม ี
   5.2 มีการวัดและประเมินผลตามที่กำหนดไว้ในแผนการจัดการเรียนรู ้              
     ไม่ม ี             มีบางส่วน             มีครบทุกด้านตามทีก่ำหนดไว้ในแผนฯ 
   บันทึกเพิ่มเติม             
   5.3 การวัดและประเมินผลที่หลากหลาย      ไม่ม ี        ม ี(ระบุ)   
          การทดสอบกอ่นเรียน/หลังเรียน   สังเกตุพฤติกรรม    ตรวจผลงาน/แบบฝึกหัด   นำเสนอผลงาน       
          อื่น ๆ ระบุ            
6. สอนตรงตามแผนการจัดการเรยีนรู้      ตรงตามแผนฯ      ไมต่รงตามแผนฯ (ระบุสาเหตุ) 
         สาเหต ุ             
7. สื่อการสอน    ใชส้ื่อตามที่กำหนดไวใ้นแผนฯ   ไม่ได้ใช้สื่อตามที่กำหนดหรือใช้บางสว่น (ระบุปัญหา/สาเหตุ) 
    ปัญหา/สาเหต ุ             
8. ปัญหาที่พบ/แนวทางแก้ปัญหา (ระบุปัญหาและแนวทางแก้ปัญหา) 
             
              

ลงชื่อ                                       ครูผู้สอน 
                        (นางสาวจันตนา  ศฤงคาร) 
                                             /             /              . 

 
 

 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  2  สอนครั้งที่ 3 – 5 สัปดาห์ที่ 3 – 5 
รหัสวิชา  30701 – 2001  
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 

ข้อมูลผู้เรียน 
  - ระดับ/ชั้น     ปวส.     . 
  - ผู้เรียนทั้งหมด        คน 
  - เข้าเรียน               คน  
  - ขาดเรียน              คน 

ชื่อหน่วย ลักษณะของงานการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม 
เรื่อง/งาน  การสำรองห้องพัก Reservation 



ใบความรู้ที่ 2.1 หน่วยเรียนที่ 2 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 
เรื่อง ลักษณะของงานการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม 

เวลาในการศึกษาเรียนรู้ :  60 นาท ี
 

คำชี้แจง : ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้เรื ่องหน้าที่ความรับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติงานของพนักงาน
สำรองห้องพัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบงานที่ 2.1 หน่วยเรียนที่ 2 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 
เรื่อง บทสนทนาในงานรบัจองห้องพัก 

เวลาในการปฏิบัติงาน :   30 นาท ี
 

1. คำชี้แจง   
ให้นักเรียนทำใบงาน Online จำนวน 10 ข้อ 

2. ผลลัพธ์การเรียนรู้ (ความรู้ในการปฏิบัติงานทักษะในการปฏิบัติงาน) 
2.1 นักศึกษามีความรู้เกี่ยวกับประโยคภาษาอังกฤษที่ใช้ในการสนทนางานรับลงทะเบียนเข้าพัก 
 2.2 นักศึกษาเรียนรู้คำศัพท์ภาษาอังกฤษที่ใช้ในการสนทนางานรับลงทะเบียนเข้าพัก 

3. วัตถุประสงค์ 
 3.1 เพื่อให้นักเรียนมีความรู้เกี่ยวกับประโยคภาษาอังกฤษที่ใช้ในการสนทนางานรับลงทะเบียนเข้าพัก 

3.2 นักเรียนเรียนรู้คำศัพท์ภาษาอังกฤษที่ใช้ในการสนทนางานรับลงทะเบียนเข้าพัก 

4. ลำดับข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  
 4.1 ให้ผู้เรียนเข้าชั้นเรียน Google Classroom และกดเข้าใบงาน 
 4.2 ฝึกซ้อม Role Play Reservation และการจองโดยใช้ระบบ PMS 
 4.3 ครูผู้สอนจัดสถานการณ์ให้ผู้เรียนได้แสดงบทบาทสมมติจำลองสถานการณ์จริง 
 4.4ให้คะแนนตามองค์ประกอบ โดยใช้เกณฑ์การประเมิน Rubic Score 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบมอบหมายงานที่ 2.1 หน่วยการเรียนรู้ที่ 2 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 
เรื่อง การปฏิบัติงานสำรองห้องพัก 
                                                                                                          กำหนดส่งงาน : สัปดาห์ที่ 5 

 

คำช้ีแจง    
  ให้นักเรียนปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
1. งานที่มอบหมาย 
 1.1 ฝึกจับคู่สนทนาการปฏิบัติงานสำรองห้องพัก 
 1.2 จัดทำโครงสรา้งการบริหารงานสำรองห้องพกั 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน  หน่วยการเรียนรู้ที่ 2 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม เรื่อง ลักษณะของงานการจดัการงานส่วนหน้าโรงแรม 
                                                                                               เวลาในการทดสอบ :  30 นาที 

 
คำช้ีแจง  
 ให้นักเรียนเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดยีว จำนวน 10 ข้อ 

ข้อสอบ จุดประสงค์ที่ 
1. การจองห้องพกัรวมอาหารเช้าแบบยุโรปเป็นลักษณะการจองแบบใด 
    ก. American Plan                        ข. Continental Plan 

ค. Modified American Plan           ง. European Plan 

3 

2. guaranteed reservation เป็นการจองประเภทใด 
    ก. การสำรองห้องพักแบบสมบูรณ์โดยมีหลักประกัน  
    ข. การสำรองห้องพักแบบมีเง่ือนไงเวลาของผู้จอง 
    ค. การสำรองห้องพักแบบมีข้อเสนอ 
    ง. การสำรองห้องพักแบบสมบูรณ์โดยไม่มีหลักประกัน 

3 

3. ข้อใดกลา่วผดิเกี่ยวกบัสิ่งสำคัญการลงหลักฐานการจอง 
    ก. จัดเรียงตามวันที่แขกเข้า                ข. ใบจองจะต้องแน่นอนและถูกต้อง 
    ค. คำนวณคา่ใช้จา่ยของแขกที่แม่นยำ    ง. เป็นหลักฐานตรวจสอบได้โดยง่ายและรวดเร็ว            

5 

4. แผนผังขนาดยาวที่แสดงสถานะห้องพักตลอด 1 เดือน เรียกวา่อะไร 
    ก. Hotel Diary             ข. Expected arrival 
    ค. Conventional Chart                  ง. Density Chart 

5 

5. ข้อใดคือความหมายของการสำรองห้องพกั 
    ก. ต้อนรับแขกผู้เข้าพกัเมื่อมาถึงโรงแรมด้วยความเต็มใจ 
    ข. อำนวยความสะดวกให้แขกในเรื่องของกระบวนการลงทะเบียนในการเข้าพัก 
    ค. ให้บริการเมื่อแขกคืนห้องพักด้วยความรวดเร็ว          
    ง. การยืนยันการจองเมื่อแขกจองห้องพักเข้ามาจากช่องทางต่างๆ 

1 

6. ข้อใดคือหน้าที่ของพนักงานสำรองห้องพกั (reservation clerk) 
    ก. จัดกจิกรรมส่งเสรมิการขายห้องพกั      ข. นำแขกไปยังห้องพัก. 
    ค. รับชำระเงินค่าบริการต่างๆ               ง. ต้อนรับและให้แขกลงทะเบียนเข้าพัก 

1 

7. เมื่อพนักงานสำรองหอ้งพักได้ข้อมูลการจองของแขกแล้ว ขั้นตอนต่อไปต้องทำสิ่งใด 
    ก. คิดคา่ใช้จา่ยของแขก                     
    ข. ประสานงานกับแผนกแม่บ้าน 
    ค. การยืนยันการสำรองห้องพัก                    
    ง.  แจ้งผู้จัการสว่นหน้าทราบ 

9 

 



ข้อสอบ จุดประสงค์ที่ 
8. กรณทีี่แขกจองห้องพกัและไม่ได้มาเข้าพกัในวนัที่จอง เรียกกรณีนี้ว่าอะไร     
    ก. No Booking                                ข. No Show 
    ค. No Confirmed                                   ง.  No Reserve 

9 

9. ข้อใดกล่าวถึง reservation Department ไมถู่กต้อง 
    ก. การสำรองห้องพักในโรงแรม                     ข. การรับลงทะเบียนห้องพัก 
    ค. เป็นแผนกที่ลูกค้าตกลงกับตัวแทนขายของโรงแรมสำหรับห้องพักและบริการอื่นๆใน
โรงแรม 
    ง.  เป็นแผนกที่ควบคุมห้องพักเพื่อไม่ให้เกิด Over Booking 

1 

10. ระบบ PMS หมายถึงข้อใด 
    ก. Property Manager System                 ข. Process Management System 
    ค. People Management System             ง.  Property Management System 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



 
 

แบบทดสอบหลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 2 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม เรื่อง ลักษณะของงานการจดัการงานส่วนหน้าโรงแรม 

                                                                                                               เวลาในการทดสอบ :  30 นาท ี
 
คำช้ีแจง  
 ให้นักเรียนเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดยีว จำนวน 10 ข้อ 

ข้อสอบ จุดประสงค์ที่ 
1. การจองห้องพกัรวมอาหารเช้าแบบยุโรปเป็นลักษณะการจองแบบใด 
    ก. American Plan                        ข. Continental Plan 

ค. Modified American Plan           ง. European Plan 

3 

2. guaranteed reservation เป็นการจองประเภทใด 
    ก. การสำรองห้องพักแบบสมบูรณ์โดยมีหลักประกัน  
    ข. การสำรองห้องพักแบบมีเง่ือนไงเวลาของผู้จอง 
    ค. การสำรองห้องพักแบบมีข้อเสนอ 
    ง. การสำรองห้องพักแบบสมบูรณ์โดยไม่มีหลักประกัน 

3 

3. ข้อใดกลา่วผดิเกี่ยวกบัสิ่งสำคัญการลงหลักฐานการจอง 
    ก. จัดเรียงตามวันที่แขกเข้า                ข. ใบจองจะต้องแน่นอนและถูกต้อง 
    ค. คำนวณคา่ใช้จา่ยของแขกที่แม่นยำ    ง. เป็นหลักฐานตรวจสอบได้โดยง่ายและรวดเร็ว            

5 

4. แผนผังขนาดยาวที่แสดงสถานะห้องพักตลอด 1 เดือน เรียกวา่อะไร 
    ก. Hotel Diary             ข. Expected arrival 
    ค. Conventional Chart                  ง. Density Chart 

5 

5. ข้อใดคือความหมายของการสำรองห้องพกั 
    ก. ต้อนรับแขกผู้เข้าพกัเมื่อมาถึงโรงแรมด้วยความเต็มใจ 
    ข. อำนวยความสะดวกให้แขกในเรื่องของกระบวนการลงทะเบียนในการเข้าพัก 
    ค. ให้บริการเมื่อแขกคืนห้องพักด้วยความรวดเร็ว          
    ง. การยืนยันการจองเมื่อแขกจองห้องพักเข้ามาจากช่องทางต่างๆ 

1 

6. ข้อใดคือหน้าที่ของพนักงานสำรองห้องพกั (reservation clerk) 
    ก. จัดกจิกรรมส่งเสรมิการขายห้องพกั      ข. นำแขกไปยังห้องพัก. 
    ค. รับชำระเงินค่าบริการต่างๆ               ง. ต้อนรับและให้แขกลงทะเบียนเข้าพัก 

1 

7. เมื่อพนักงานสำรองหอ้งพักได้ข้อมูลการจองของแขกแล้ว ขั้นตอนต่อไปต้องทำสิ่งใด 
    ก. คิดคา่ใช้จา่ยของแขก                     
    ข. ประสานงานกับแผนกแม่บ้าน 
    ค. การยืนยันการสำรองห้องพัก                    
    ง.  แจ้งผู้จัการสว่นหน้าทราบ 

9 

 



ข้อสอบ จุดประสงค์ที่ 
8. กรณทีี่แขกจองห้องพกัและไม่ได้มาเข้าพกัในวนัที่จอง เรียกกรณีนี้ว่าอะไร     
    ก. No Booking                                ข. No Show 
    ค. No Confirmed                                   ง.  No Reserve 

9 

9. ข้อใดกล่าวถึง reservation Department ไมถู่กต้อง 
    ก. การสำรองห้องพักในโรงแรม                     ข. การรับลงทะเบียนห้องพัก 
    ค. เป็นแผนกที่ลูกค้าตกลงกับตัวแทนขายของโรงแรมสำหรับห้องพักและบริการอื่นๆใน
โรงแรม 
    ง.  เป็นแผนกที่ควบคุมห้องพักเพื่อไม่ให้เกิด Over Booking 

1 

10. ระบบ PMS หมายถึงข้อใด 
    ก. Property Manager System                 ข. Process Management System 
    ค. People Management System             ง.  Property Management System 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล 
หน่วยการเรียนรู้ที่ 2 

วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 
เรื่อง ลักษณะของงานการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม 
 

ท่ี  
ความสนใจ 

การแสดง
ความ
คิดเห็น 

การตอบ
คำถาม 

การยอมรับ
ฟังคนอื่น 

ทำงาน
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
หมายเหตุ 

/รวม 
 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
21                       
22                       

พฤติกรรม 

ช่ือ - สกุล 

        ใช้เป็นส่วนหน่ึงของคะแนนการประเมินคุณธรรม 
จริยธรรม ค่านิยม คุณลักษณะอันพึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได้ 



ท่ี 

 
ความสนใจ 

การแสดง
ความ
คิดเห็น 

การตอบ
คำถาม 

การยอมรับ
ฟังคนอื่น 

ทำงาน
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
หมายเหตุ 

/รวม 
 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

23                       
24                       
25                       
26                       
27                       
28                       
29                       
30                       
31                       
32                       
33                       
34                       
35                       
36                       
37                       
38                       
                       
                       

 
เกณฑ์การวัดผล : ให้คะแนนตามระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรม ดังนี้ 

ดีมาก  =  4 หมายถึง เขา้ชั้นเรียนตรงเวลา สนใจฟัง ไม่พดูคุยในชั้นเรียน มีคำถามที่ดีเมื่อมีข้อสงสัย 
ตอบคำถามถูกต้อง ทำงานที่มอบหมายได้ทันตามเวลา 

ดี  = 3 หมายถึง การแสดงออกอยู่ในเกณฑ ์ประมาณร้อยละ 70 ของระดบัดีมาก 
ปานกลาง = 2 หมายถึง การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ ประมาณร้อยละ 50 ของระดับดีมาก 
ปรับปรุง  = 1 หมายถึง เข้าชั้นเรียนสาย เพิกเฉย ไม่สนใจไม่ให้ความรว่มมือในการจัดกจิกรรมการ

เรียนการสอน ไม่ส่งงานหรือส่งไม่ครบตามที่มอบหมาย 
 

ลงชื่อ                                          ผู้ประเมิน 
                       (                                         ) 
       .                                                                             /              /             . 

 
 

พฤติกรรม 

ช่ือ - สกุล 
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