
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Work Based Learning 

 

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะตามหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง พุทธศักราช 2567 

ประเภทวิชาอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 
กลุ่มอาชีพการโรงแรม 
สาขาวิชาการโรงแรม 

 

 

รายวิชา หลักการดำเนินการงานสว่นหน้าโรงแรม  รหัสวชิา 30701-2001 

ทฤษฎี 2  ปฏิบัติ 2   รวม 4 ช่ัวโมง/สัปดาห์  จำนวน  3  หน่วยกิต 

   

                          

 
 
 

จัดทำโดย 
นางสาวอุษณา  กัววงศ ์
ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะ - 

           แผนกวชิาการโรงแรม  วทิยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
 



 

คำนำ 

 แผนการจัดการเรียนรู้รายวิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม รหัสวิชา 30701-2001 หลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2567 เล่มนี้ได้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดการเรียนรู้โดยมุ่งเน้น

สมรรถนะตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมและกระบวนการเรียนรู้ สามารถ

สร้างองค์ความรู้ได้ด้วยตนเอง ทั้งเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม สร้างสถานการณ์การเรียนรู้ทั ้งในห้องเรียนและนอก
ห้องเรียน ทำให้นักเรียนสามารถเชื่อมโยงความรู้มุ่งเน้นสมรรถนะตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในเชิงบูรณาการ
ด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย เน้นกระบวนการคิดวิเคราะห์  สังเคราะห์ และสรุปความรู้ด้วยตนเอง ทำให้นักเรียนได้รับการ
พัฒนาทั้งด้านความรู้ ด้านทักษะ/กระบวนการ และด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดี นำไปสู่การอยู่ร่วมกันใน
สังคมอย่างสันติสุข 

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

  

 
 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

  หน้า 

1. ส่วนนำของแผนการจัดการเรียนรู้  

 -  คำนำ ก 
 - สารบัญ ข 
 - รายละเอียดของหลักสูตรรายวิชา การวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้  1 
 - มาตรฐานอาชีพ (ถ้ามี)  
 - การวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้  

 - การกำหนดหน่วยการเรียนรู้  
 - แนวทางการจัดการเรียนการสอนตามผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา หลักการดำเนินการ

งานส่วนหน้าโรงแรม 
 

2. ส่วนเนื้อหาของแผนการจัดการเรียนรู้  
 - หน่วยเรียนท่ี 1 ความสำคัญของการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม  

 - หน่วยเรียนท่ี 2 ลักษณะของงานการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม  

 - หน่วยเรียนท่ี 3 งานรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจากห้องพัก  
 - หน่วยเรียนท่ี 4 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการปฏิบัติงานส่วนหน้าโรงแรม  
 - หน่วยเรียนท่ี 5 การรายงานและการจัดการข้อมูลส่วนหน้าโรงแรม  
 - หน่วยเรียนท่ี 6 กลยุทธ์การแก้ปัญหาในงานส่วนหน้าโรงแรม  
 ภาคผนวก  

3. - ภาคผนวก ก แบบบันทึกคะแนนก่อนเรียนและหลังเรียน  
 - ภาคผนวก ข แบบสรุปคะแนนหลังเรียน  
 - ภาคผนวก ค แบบบันทึกคะแนนใบงาน/งานท่ีมอบหมาย  
 - ภาคผนวก ง แบบสรุปคะแนนใบงาน/งานท่ีมอบหมาย  

 - ภาคผนวก จ แบบสรุปคะแนนการทดสอบ/ประเมินระหว่างภาค  
 - ภาคผนวก ฉ แบบบันทึกคะแนนการประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะฯ  
 - ภาคผนวก ช แบบสรุปคะแนนการประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะฯ  
   
   
   



 

             รายละเอียดหลักสูตรรายวิชา 
รายวิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม รหัสวิชา 30701-2001 ทฤษฎี 2 ปฏิบัติ 2 จำนวน  3 หน่วยกิต 
 
1.  อ้างอิงมาตรฐาน 
  มาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) รหัส 1.16.098,1.16.086, 1.09.232 อาชีพ 
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. มีทักษะในการปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม  

 3. มีเจตคติท่ีและมีความรับผิดชอบในงานอาชีพเหมาะสม  
 4. สามารถนำความรู้เกี่ยวกับหลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรมไปยุกต์ใช้ในอาชีพพนักงานส่วนหน้า 
โรงแรมได้ 
 
4. สมรรถนะรายวิชา 
 1. ประมวลความรู้เกี่ยวกับการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรมตามมาตรฐานอาชีพ  
 2. การจัดการความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมการบริการสินค้าและการต้อนรับตามมาตรฐานอาชีพ  
 3. ปฏิบัติงานส่วนหน้าในระดับหัวหน้างาน วางแผนดำเนินการรักษาความปลอดภัย การจัดการแก้ไข ปัญหา
เฉพาะหน้าสถานการณ์ความขัดแย้งในงานส่วนหน้าโรงแรมตามมาตรฐานอาชีพ  
 4. ประยุกต์ใช้ความรู้เกี่ยวกับหลักการดำเนินงานส่วนหน้าโรงแรม ในการจัดการงานส่วนหน้า 
โรงแรม และมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานอาชีพ 
 
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 สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (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
และทักษะท่ี
จำเป็นในการ
พัฒนาและ
ควบคุมแนว
ทางการ
ปฏิบัติงาน ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับการ
ช้ีแจงเกี่ยวกับ
บทบาทหน้าท่ีใน
การปฏิบัติงาน 
การประสานงาน
ด้านกิจกรรม
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน 
การรักษา
ความสัมพันธ์ใน
การปฏิบัติงาน
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
รวมถึงการให้
คำแนะนำหรือ
ข้อเสนอแนะ 

1.16.098.1 ช้ีแจงเกี่ยวกับ
บทบาทหน้าท่ี
ในการ
ปฏิบัติงาน 

1.1 ระบุ พัฒนา และช้ีแจง
แผนและวัตถุประสงค์การ
ปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกใน
ทีมงาน 
1.2 จับคู่ทักษะ
ความสามารถของสมาชิกใน
ทีมงานให้เหมาะกับหน้าท่ี
และความรับผิดชอบรวมท้ัง
พัฒนาความรับผิดชอบตาม
สายงาน ให้สอดคล้องกับ
แนวทางขององค์กร 
1.3 ช้ีแจงถึงความต้องการ 
เกี่ยวกับงานและหน้าท่ีให้แก่
สมาชิกในทีมงานทราบอย่าง
ชัดเจน 
 

 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 

1.16.098.2  ประสานงาน
ด้านกิจกรรม

ต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับ

การปฏิบัติงาน 

2.1 พัฒนาแผนการทำงาน
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ 
2.2 จัดลำดับความสำคัญ
ของงาน เพื่อให้แน่ใจว่างาน
ท่ีทำบรรลุผลตามความ
ต้องการ 
2.3 ระบุและเปิดโอกาสการ
ฝึกอบรมและการเรียนรู้เข้า

การสังเกต 
การประเมิน

การปฏิบัติงาน 



 

หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

ไว้เป็นส่วนหนึ่งของการ
ทำงาน 
2.4 ควบคุมการกำกับดูแล
ให้เกิดความชัดเจนและการ
รายงานความรับผิดชอบท่ี
สอดคล้องกับข้อกำหนดของ
องค์กร 
 
 

1.16.098 หน่วยสมรรถนะ
นี้เป็นหน่วยที่
เกี่ยวกับความรู้
และทักษะท่ี
จำเป็นในการ
พัฒนาและ
ควบคุมแนว
ทางการ
ปฏิบัติงาน ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับการ
ช้ีแจงเกี่ยวกับ
บทบาทหน้าท่ีใน
การปฏิบัติงาน 
การประสานงาน
ด้านกิจกรรม
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน 
การรักษา
ความสัมพันธ์ใน
การปฏิบัติงาน
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
รวมถึงการให้
คำแนะนำหรือ
ข้อเสนอแนะ 

1.16.098.3  รักษา
ความสัมพันธ์
ในการ
ปฏิบัติงาน 
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3.1 เอาใจใส่และจัดการ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆท่ีเกิดขึ้น
ร่วมกับสมาชิกในทีมมงาน 
3.2 ขอความช่วยเหลือจาก
สมาชิกในทีมงานเมื่อเกิด
อุปสรรคขัดขวางทำให้งานท่ี
ได้รับมอบหมายไม่บรรลุผล
สำเร็จ 
3.3 ช้ีแจงข้อกำหนดในการ
ทำงานร่วมกันโดยใช้
หลักการมีส่วนร่วม 
3.4 จัดการความขัดแย้งโดย
ใช้กลยุทธ์การจัดการความ
ขัดแย้งท่ีเหมาะสม 
 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 

1.16.098.4  ให้คำแนะนำ
หรือ
ข้อเสนอแนะ 

4.1 ให้ข้อเสนอแนะท่ีชัดเจน
และสร้างสรรค์ แก่สมาชิก
ในทีมงานแต่ละคนเพื่อ
สนับสนุนการทำงานให้
บรรลุผลสำเร็จ 
4.2 ติดตามการทำงานของ
ทีม และของสมาชิกใน
ทีมงานเป็นรายบุคคลเพื่อให้
แน่ใจว่า สมาชิกแต่ละคน

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 



 

หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

สามารถทำงานบรรลุ
เป้าหมายได้ 
4.3 ระบุโอกาสในการ
พัฒนาเป็นรายบุคคล 
4.4 ควบคุมการกำกับดูแล
ให้เกิดความชัดเจนและการ
รายงานความรับผิดชอบท่ี
สอดคล้องกับข้อกำหนดของ
องค์กร 
 
 

1.16.086 
 

 

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

1.16.086.1  พัฒนา
นโยบายการ
ดำเนินงาน 

1.1 พัฒนานโยบายการ
ดำเนินงานและกลยุทธ์โดย
อาศัยผลจากการติดตาม
ตรวจสอบความต้องการใน
สถานท่ีทำงานและการระบุ
โอกาสในการปรับปรุง
ตลอดจนนำหรือสร้าง
นวัตกรรมใหม่ ๆ มาใช้ 
1.2 พัฒนาขอบเขตและ
วัตถุประสงค์ของแผนงานท่ี
ต้องการริเริ่มโดยอยู่บน
พื้นฐานของเป้าหมายของ
องค์กรความคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะของพนักงาน
และจากลูกค้า 
1.3 ระบุและวิเคราะห์ปัจจัย
ภายในและภายนอกท่ีอาจ
ส่งผลกระทบต่อนโยบาย 
1.4 ปรึกษาผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียท่ีเหมาะสมในระหว่าง
การพัฒนานโยบาย
1.5 พัฒนากลยุทธ์ที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับ

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 



 

หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

สภาพทางการเงินของ
องค์กร 
1.6 พัฒนากรอบการบริหาร
และระบบเพื่อให้รองรับ
สนับสนุนแผนการ
ดำเนินงานท่ีวางไว ้
1.7 ระบุและส่ือสารลำดับ
ความสำคัญอย่างชัดเจน
พร้อมท้ังระบุsหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การดำเนินงาน 
 

1.16.086 
 

 

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

1.16.086.1  พัฒนา
นโยบายการ
ดำเนินงาน 

1.8 พัฒนาระบบประเมินผล 
โดยการปรึกษาหารือร่วมกัน
กับเพื่อนร่วมงานตามความ
เหมาะสม 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 

1.16.086.2  บริหารและ
ตรวจสอบ
นโยบายการ
ดำเนินงาน 

2.1 ดำเนินการและติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงาน
ตามลำดับความสำคัญท่ีได้
ตกลงกันไว ้
2.2 ติดตามตรวจสอบ
ตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน
2.3 จัดทำรายงานความ
คืบหน้าและรายงานอื่น ๆ
ตามความต้องการของ
องค์กร 
2.4 จัดทำการประเมินถึง
ความจำเป็นหรือความ
ต้องการใช้ทรัพยากรอื่นๆ 
เพิ่มเติม และดำเนินการให้
เหมาะสมสอดคล้องกับ
นโยบายขององค์กร 
 



 

หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

1.16.086.3  ดำเนินการ
ติดตาม
ประเมินผล
อย่างต่อเนื่อง 

3.1 ทบทวนแผนนโยบาย
การดำเนินงานเพื่อประเมิน
ประสิทธิภาพการดำเนินงาน
3.2 ติดตามตรวจสอบผล
การดำเนินงาน 
3.3 ระบุปัญหาและทำการ
ปรับเปล่ียนแก้ไขตามความ
เหมาะสม 
3.4 รวบรวมผลของการ
ประเมินเพื่อนำไปใช้ในการ
วางแผนและบริหารจัดการ
ต่อไป 
 

1.09.232 หน่วยสมรรถนะ
นี้เป็นหน่วยที่
เกี่ยวกับทักษะ
และความรู้ท่ี
จำเป็นในการ
จัดการความ

หลากหลายในท่ี
ทำงาน ซึ่ง

เกี่ยวข้องกับการ
กระตุ้นให้เคารพ

ถึงความ
หลากหลายในท่ี
ทำงาน การใช้

ความหลากหลาย
ให้เป็นประโยชน์ 

และการ
แก้ปัญหาท่ีเกิด
จากประเด็น

ความหลากหลาย
ได้ 

1.09.232.1  กระตุ้นให้
เคารพถึง
ความ
หลากหลายใน
ท่ีทำงาน 

1.1 สร้างพฤติกรรมต้นแบบ
ส่วนบุคคลในการท่ีจะแสดง
ความเคารพในความ
หลากหลาย 
1.2 สร้างประเพณีนิยม
ให้กับกลุ่มท่ีถูกระบุว่าไม่ได้
ยับย้ังขัดขวางความสามารถ
ของพนักงานใดๆ ท่ีจะ
ทำงานเพื่อองค์กรหรือเพื่อ
บรรลุเป้าหมายการทำงาน
ส่วนตัว 
1.3 ใช้นโยบายท่ีเน้นคุณค่า
ของความดีในการสรรหา 
การคัดเลือกและการเล่ือน
ตำแหน่ง1.4 วางแผนพัฒนา
และสร้างแนวทาง
ปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงเคารพ
ความหลากหลายในท่ี
ทำงาน 
1.5 ช่วยและให้คำปรึกษา
แก่เพื่อนร่วมงานเพื่อท่ีจะ

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 



 

หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

รวมรวมความหลากหลายให้
เป็นหนึ่งเดียวกันท้ังระหว่าง
หมู่เพื่อนร่วมงานและลูกค้า 

  1.09.232.2  ใช้ความ
หลากหลายให้
เป็นประโยชน์ 

2.1 ตระหนักถึงทักษะท่ี
แตกต่างกันของท่ีทำงานท่ีมี
ความหลากหลายและใช้
ความหลากหลายนั้นมาเพิ่ม
ผลประกอบการของ
หน่วยงานให้ดีขึ้น
2.2 สนับสนุนประโยชน์ของ
ความหลากหลายท่ีเป็นผลดี
แก่เพื่อนร่วมงาน
2.3 พิจารณาและใช้วิธี 
มุมมองทางเลือกและวิธี
แก้ปัญหาท่ีแตกต่างกันตาม
หลักการของการจัดการ
ความหลากหลาย 
2.4 ระบุหรือลดข้อจำกัด
ทางด้านภาษา ความรู้ใน
การอ่านเขียนหนังสือความรู้
ในการคำนวณ เพื่อท่ีจะ
ได้รับความร่วมมือเต็มท่ีจาก
พนักงานทุกคนในองค์กร 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 

  1.09.232.3  แก้ปัญหาท่ี
เกิดจาก
ประเด็นความ
หลากหลายได้ 

3.1 ตระหนักถึงปัญหาในท่ี
ทำงานท่ีเกิดขึ้นจากความ
หลากหลายและแก้ปัญหา
ทันที 
3.2 ระบุความจำเป็นในการ
ฝึกอบรม และทำในส่ิงท่ีควร
3.3 ใช้การให้คำปรึกษาและ
ระบบพี่เล้ียงเข้ามาช่วย
เพื่อนร่วมงานท่ีจะทำงาน
อย่างประสบความสำเร็จใน
ส่ิงแวดล้อมท่ีหลากหลาย 

การสังเกต 
การประเมิน
การปฏิบัติงาน 



 

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

 ผลจากการศึกษาโดยการวิเคราะห์ สังเคราะห์ องค์ประกอบของหลักสูตรรายวิชา ได้แก่ จุดประสงค์รายวิชา 
สมรรถนะรายวิชา คำอธิบายรายวิชา และอ้างอิงมาตรฐาน (กรณีท่ีมี) เพื่อนำมาใช้ในการกำหนดผลลัพธ์การเรียนรู้
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, การสื่อสารอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.2 การจัดการ
สถานะห้องพัก 

การปรับปรงุ
สถานะการว่างของ
ห้องพัก 

เงื่อนไขการยกเลิกและการคืนเงิน
, ความรู้เรื่อง Overbooking 

การจัดลำดับความสำคัญของ
ข้อมูล 

1.3 การยืนยันการ
จอง 

การส่งเอกสาร
ยืนยัน 

รูปแบบจดหมาย/อีเมลยืนยันการ
จอง 

การเขียนภาษาอังกฤษเพ่ือ
การสื่อสาร 

งานหลักที่ 2 
งานลงทะเบียน
เข้าพัก (Check-
in) 

2.1 ต้อนรับและ
เตรียมเอกสาร 

การบริการส่วนหน้า 
(Front Office 
Service) 

ข้ันตอนการทำ Registration 
Card, กฎหมายที่เก่ียวข้อง (ตม.
30) 

การต้อนรับด้วยบุคลิกภาพที่
ดี (Grooming) 

2.2 การมอบ
กุญแจและนำส่ง
ห้องพัก 

การให้ข้อมูลสิ่ง
อำนวยความสะดวก 

ข้อมูลสิ่งอำนวยความสะดวกใน
โรงแรมและพ้ืนที่ใกล้เคียง 

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 

การสื่อสารภายใน
องค์กร 

หน้าท่ีของแผนกแม่บ้าน, ช่าง 
และอาหารและเครื่องด่ืม 

การประสานงานและการ
ทำงานเป็นทีม 

งานหลักที่ 4 การ
คืนห้องพักและ
ชำระเงิน (Check-
out) 

4.1 ตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายและทำ
รอบบิล 

การปิดยอดบัญชี
แขก (Guest Folio) 

ประเภทของค่าใชจ้่าย (Posting), 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมและ Service 
Charge 

การตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารบัญชี 

4.2 การรับชำระ
เงินและกล่าว
อำลา 

การจัดการทาง
การเงิน 

วิธีการชำระเงินแบบต่างๆ, การ
สอบถามความพึงพอใจ 

การปิดการบริการอย่าง
ประทับใจ 

 



 

 

การกำหนดหน่วยการเรียนรู้ 

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

 ผลจากการศึกษาโดยการวิเคราะห์ สังเคราะห์ องค์ประกอบของหลักสูตรรายวิชา ได้แก่ จุดประสงค์รายวิชา 
สมรรถนะรายวิชา คำอธิบายรายวิชา อ้างอิงมาตรฐาน (กรณีท่ีมี) และผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา (Job) 
ประกอบด้วย งานหลัก (Duty) งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (มาตรฐานอาชีพ : Occupation standards) ความรู้ใน
การปฏิบัติงาน และทักษะในการปฏิบัติงาน สามารถนำมากำหนดหน่วยการเรียนรู้ ได้ดังนี ้

หน่วยที่ หน่วยการเรียนรู้ 
เวลาเรียน (ชั่วโมง) 

ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1 ความสำคัญของการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม 4 4 8 
2 ลักษณะของงานการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม 6 6 12 
3 งานรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจากห้องพัก 4 4 8 
4 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการปฏิบัติงานส่วนหน้าโรงแรม 6 6 12 
5 การรายงานและการจัดการข้อมูลส่วนหน้าโรงแรม 6 6 12 
6 กลยุทธ์การแก้ปัญหาในงานส่วนหน้าโรงแรม 4 4 8 
     
     
     
     
     
     

     
     
     
     

     
     
     
     

ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา(ปลายภาค) - - - 
รวม ตลอดภาคเรียน 36 36 72 

จัดการเรียนการสอน 18 สัปดาห์ 



 

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

 

 
 
 
ท่ี 

 
 
 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ 

พฤติกรรมที่คาดหวัง  
 
 

รวม 

 
 

จำนวน
ชั่วโมง 
คร้ัง/

(ท+ป) 

พุทธพิสัย  
 

ทักษะ
พิสัย 

 
 

จิตพิสัย 

 
 

ความรับผิดชอบ
และการ

ประยุกต์ใช ้

คว
าม

รู้ 

คว
าม

เข
้าใ

จ 

กา
รน

ำไ
ปใ

ช ้

วิเ
คร

าะ
ห์ 

กา
รป

ระ
เมิ

นค
่า 

กา
รส

ร้า
งส

รร
ค์ 

1 ความสำคัญของการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม 2 2     2 3 1 10 2/8 
2 ลักษณะของงานการจัดการงานส่วนหน้าโรงแรม 2 2 3    2 3 1 13 3/12 
3 งานรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจากห้องพัก 3 3 5    4 4 2 21 2/8 
4 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการปฏิบัติงานส่วนหน้าโรงแรม 4 4 3    2 3 1 17 3/12 
5 การรายงานและการจัดการข้อมูลส่วนหน้าโรงแรม 4 4 4    2 3 2 19 3/12 
6 กลยุทธ์การแก้ปัญหาในงานส่วนหน้าโรงแรม 4 4 4    2 4 2 20 2/8 

รวม (การจัดการเรียนการสอนตลอดภาคเรียน)            
ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา(ปลายภาค)            

รวม (การจัดการเรียนการสอน + วัดและประเมินผลปลายภาค) 19 19 19    14 20 9 100 60 
 

 

 



 

แนวทางการจัดการเรยีนการสอน ตามผลลัพธ์การเรียนรู้ 

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

หน่วยการเรียนรู้ 

พุทธพิสัย ทักษะพิสัย การประยุกต์ใช้/ความรับผิดชอบ จิตพิสัย 
 
 
 
 

 

                    

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

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

3. งานรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียน
ออกจากห้องพัก ✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓   ✓      ✓    

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

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

6. กลยุทธ์การแก้ปัญหาในงานส่วนหน้า
โรงแรม ✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓   ✓         ✓ 
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1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
1. เข้าใจขั้นตอนการรับลงทะเบียนเข้าพัก 
2. นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนลงทะเบียนออกจากห้องพัก 
3. นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับคุณสมบัติของพนักงานต้อนรับส่วนหน้า 
4. นักศึกษาบอกหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานต้อนรับส่วนหน้า 
5. นักศึกษาใช้สำนวนภาษาและคำศัพท์ภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้าพัก 
6. นักศึกษาใช้สำนวนภาษาและคำศัพท์ภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้าพัก 
7. นักศึกษาใช้เอกสารและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานงานต้อนรับส่วนหน้า 
8. นักศึกษาปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้าพักตามข้ันตอน 
9. นักศึกษาปฏิบัติงานรับลงทะเบียนออกจากห้องพักตามข้ันตอน 
10.นักศึกษาแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานต้อนรับส่วนหน้า 
 

2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 2.1 มาตรฐานอาชีพ พนักงานบริการส่วนหน้าของโรงแรม ระดับ 4 สมรรถนะย่อย ตอบสนองคำส่ัง
หรือคำร้องขอของลูกค้า 

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

2) งานอาหารและเครื่องด่ืม 
3.สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 ประมวล 
 3.2 อธิบายขั้นตอนการรับลงทะเบียนเข้าพักได้ถูกต้อง 
  
 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4.1 ด้านความรู้ (พุทธิพิสัย) 

1) บอกบทบาทหน้าท่ีของงานต้อนรับได้ถูกต้อง 
2) อธิบายขั้นตอนการรับลงทะเบียนเข้าพักได้ถูกต้อง 

 แผนการจัดการเรียนรู้ (WBL/PjBl/WIL/AL/STEM) หน่วยที่          3                                          
รหัสวิชา 30701-2001 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 

สอนคร้ังท่ี   6 – 7                
.                                 

ชื่อหน่วย งานรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจาก
ห้องพัก 

ทฤษฎี 4 ชั่วโมง 
ปฏิบัติ 4 ชั่วโมง 

เร่ือง/งาน งานรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 



 

 3) แสดงความรู้เกี่ยวกับความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้าพักได้  
 4) แสดงความรู้เกี่ยวกับความรู้และทักษะสนทนาในงานต้อนรับได้ 
 5) ระบุเอกสารท่ีใช้ในการปฏิบัติงานสำรองห้องพักได้ 
 6) ระบุอุปกรณ์ท่ีใช้ในงานสำรองห้องพักได้ 

4.2 ด้านทักษะ  
1) ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับงานต้อนรับได้ 
 2) ปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้าพักได้ถูกต้อง 
 3) ส่ือสารการสนทนาภาษาอังกฤษในงานต้อนรับได้ 
 4) เขียนเอกสารในงานต้อนรับได้ถูกต้อง 
5) ใช้อุปกรณ์ในการปฏิบัติงานต้อนรับได้ถูกต้อง 
 6) แก้ปัญหาเฉพาะหน้าในงานต้อนรับได้ได้ 
 7) รู้และเข้าใจการสนทนาภาษาอังกฤษในงานสำรองห้องพัก 

4.3 ด้านคุณลักษณะอังพึงประสงค์ เจตคติ  
 1) ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ 
 2) แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ 
 3) เข้าเรียนตรงเวลา 
  4) ปฏิบัติงานด้วยความกระตือรือร้น 

4.4 ด้านประยุกต์ใช้ 
 1) ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในการปฏิบัติงานต้อนรับได้ 

 
 

5. สาระการเรียนรู้ 
1. การลงทะเบียนเข้าพักเป็นขั้นตอนท่ีต่อเนื่องจากการรับจองห้องพัก ซึง่ระหว่างกระบวนการในการ

รับจองห้องพักกับการลงทะเบียนเข้าพัก จะมีข้ันตอนปฏิบัติงานท่ีเรียกว่า “การเตรียมการก่อนแขกจะมาเข้า
พัก (Pre-registration Activities)” เพื่อช่วยให้การลงทะเบียนเข้าพักของแขกสะดวก รวดเร็ว และลดความ
ผิดพลาดได้มากขึ้น ขั้นตอนการเตรียมการก่อนแขกจะเข้าพัก เกิดข้ึนระหว่างท่ีแขกจองห้องพักและยังมาไม่ถึง
โรงแรม ซึ่งโรงแรมจะมีข้อมูลท่ีแขกให้ไว้ระหว่างท่ีทำการติดต่อขอจองห้องพักเท่านั้น เมื่อแขกมาติดต่อ front 
office เพื่อทำการเข้าพัก แขกควรจะตรวจสอบข้อมูลและลงนามกำกับเท่านั้น ดังนั้น Front Office จึงควร
เตรียมเอกสารลงทะเบียนเข้าพักล่วงหน้าไว้ และเมื่อหมดเวลาในการยกเลิกการจองห้องพักของแขกแต่ละราย 
ก็สามารถจัดทำรายงานการจองห้องพักท่ีถูกต้องได้ทันที 
 2. ขั้นตอนการรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจากห้องพัก 
 3. เอกสารท่ีใช้ในการลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจากห้องพัก 
 4. การปฏิบัติงานต้อนรับ 
 5. บทสนทนาภาษาอังกฤษในการรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจากห้องพัก 

6. ปัญหาท่ีพบในการปฏิบัติงานต้อนรับส่วนหน้าโรงแรม 
 
 
 
 



 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 

ท่ี กิจกรรม จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม สื่อ เวลา 

1. ทดสอบก่อนเรียนบทท่ี 3  
 

นักศึกษามีความรู้ ความ
เกี่ยวกับงานสำรองห้องพักใน
โรงแรม 
 

แบบทดสอบก่อนเรีย 
google form 

20 นาที 

2. ครูบรรยายความรู้เกี่ยวกับงานรับ
ลงทะเบียนเข้าพักและออกจาก
ห้องพัก คุณสมบัติและหน้าท่ีของ
พนักงานต้อนรับ มีการสุ่มตอบ
คำถามระหว่างการบรรยาย 
นักศึกษาตอบคำถามจำนวน 5 ข้อ 
 

บอกบทบาทหน้าท่ีของงาน
ต้อนรับได้ถูกต้อง 

- ใบความรู้ 
- หนังสือเรียนวิชางาน
ส่วนหน้าโรงแรม 
- ห้องเรียน ClassDojo 
- แบบฝึกหัด Google 
form 

30 นาที 

3. ครูยกตัวอย่างประโยคท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงานต้อนรับในโรงแรม สุ่ม
ตอบคำถามระหว่างการบรรยาย
นักศึกษาจับคู่ถาม-ตอบ สุ่มตอบ
คำถามระหว่างการบรรยาย 
 

ใช้ภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการ
ปฏิบัติงานต้อนรับ 

- ห้องเรียน ClassDojo 
- ใบความรู้ 
 
 

30 นาที 

4. จับคู่ ทบทวนความรู้เดิมเกี่ยวกับ
บทสนทนาภาษาอังกฤษในการ
ปฏิบัติงานต้อนรับส่วนหน้า ให้
นักศึกษาแต่ละกลุ่มแข่งขันโดยการ
เปิดแผ่นป้ายตอบคำถาม ให้รางวัล
กลุ่มท่ีได้คะแนนสูงสุด 
 
 

ใช้ภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการ
ปฏิบัติงานต้อนรับ 

- ใบความรู้ 
- เกมเปิดแผ่นป้าย 
Bamboozle 

30 นาที 

5. ครูอธิบายเอกสารท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงานส่วนหน้าพร้อม
ยกตัวอย่างประกอบพร้อมวธิีการ
บันทึกเอกสาร 
 
 
 
 
 

- มีความรู้เกี่ยวกับเอกสารใน
การปฏิบัติงานต้อนรับใน
โรงแรม 
- สามารถเลือกใช้เอกสารได้
ถูกต้อง 
 
 

- ใบงาน 
- หนังสือเรียนวิชางาน
ส่วนหน้าโรงแรม 
 

20 นาที 



 

ท่ี กิจกรรม จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม สื่อ เวลา 

6. ใหน้ักศึกษาศึกษาใบความรู้เกี่ยวกับ
บทสนทนาในการปฏิบัติงาน
ต้อนรับในโรงแรม อ่านออกเสียง
พร้อมกันโดยแบ่งนักศึกษาออกเป็น 
2 กลุ่ม  
กลุ่มท่ี 1 Guest Service Agent 
กลุ่มท่ี 2 Guest 
พร้อมจับคู่ฝึกสนทนา  
 

รู้และเข้าใจการสนทนา
ภาษาอังกฤษในงานต้อนรับ 

- ใบความรู้ 
- แบบฝึกหัดเรียง

ประโยค word wall 

60 นาที 

7. ครูยกตัวอย่างปัญหาและแนว
ทางการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน
งานต้อนรับและแบ่งกลุ่มนักศึกษา
ออกเป็นคู่ นำเสนอปัญหาและแนว
ทางการแก้ปัญหาหน้าช้ันเรียน 
 

แก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการ
ปฏิบัติงานสำรองห้องพักได้ 
 

- หนังสือเรียนรายวิชา
งานส่วนหน้าโรงแรม 
- ใบมอบหมายงาน 

30 นาที 

8. ครูอธิบายข้ันตอนและสาธิตการ
ปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้าพัก 
นักศึกษาสาธิตรายบุคคล  

- ปฏิบัติงานต้อนรับได้ถูกต้อง 
- ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในการปฏิบัติงานรับ
ลงทะเบียนเข้าพักได้ 
 

- ใบความรู้บทสนทนา
การปฏิบัติงานต้อนรับ 
- โปรแกรม ปฏิบัติงาน
ส่วนหน้า PMS 

60 นาที 

9. ครูอธิบายข้ันตอนและสาธิตการ
ปฏิบัติงานรับลงทะเบียนออกจาก
ห้องพัก นักศึกษาสาธิตรายบุคคล  

- ปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้า
พักได้ถูกต้อง 
- ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในปฏิบัติงานรับ
ลงทะเบียนออกจากห้องพักได้ 
 

- ใบความรู้บทสนทนา
การปฏิบัติงานต้อนรับ 
- โปรแกรม ปฏิบัติงาน
ส่วนหน้า M smart 
จำลอง Excell 

30 นาที 

10. สอบปฏิบัติงานปฏิบัติงานรับ
ลงทะเบียนออกจากห้องพัก 
รายบุคคล  

- ปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้า
พักได้ถูกต้อง 
- ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในการงานต้อนรับ
ได้ 
-ใช้เอกสารและอุปกรณ์ใน
ปฏิบัติงานรับลงทะเบียนออก
จากห้องพักได้ 
 
 

- ใบความรู้บทสนทนา
การปฏิบัติงานต้อนรับ 
- โปรแกรม ปฏิบัติงาน
ส่วนหน้า M smart 
จำลอง Excell 

160 นาที 



 

ท่ี กิจกรรม จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม สื่อ เวลา 

11. ทดสอบหลังเรียน  มีความรู้ความเข้าใจงานสำรอง
ห้องพักในโรงแรม 
 

- แบบทดสอบหลังเรียน 
google Form 

10 นาที 

 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 ส่ือส่ิงพิมพ์ ได้แก่ ใบงาน, ใบความรู้หน่วยเรียนท่ี 3 
 7.2 ส่ือออนไลน์ ได้แก่ ใบงาน Zapquiz, Google Form, เว็บไซต์ PMS และ Canva  
 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1หลักฐานความรู้  
  1) ใบงานบทสนทนาช้ินงานกิจกรรมคู่ 
  2) บันทึกในสมุดวิชางานส่วนหน้าโรงแรม 
  3) แบบฝึกหัด 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  1) แบบประเมิน 
  2) แบบสังเกตพฤติกรรม 
  3) แบบทดสอบ  
 
9. การวัดและประเมินผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 1) แบบฝึกหัดขั้นตอนการรับลงทะเบียนถูกปฏิบัติอย่างถูกต้องตามมาตรฐานโรงแรม  
    ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 70 
  2) ทดสอบขั้นตอนการรับลงทะเบียนถูกปฏิบัติอย่างถูกต้องตามมาตรฐานโรงแรม  
     ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 70 
 3) สอบปฏิบัติการรับลงทะเบียนถูกปฏิบัติอย่างถูกต้องตามมาตรฐานโรงแรม  
     ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 80 
 9.2 วิธีการประเมิน 
  1) การประเมินผลการปฏิบัติการรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 
  2) การทดสอบการรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 
  3) การสังเกตการรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 
 9.3 เคร่ืองมือประเมิน 
  1) แบบประเมินการรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 
  2) แบบทดสอบการรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 
  3) แบบสังเกตพฤติกรรมการรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 
 
 



 

10. บันทึกผลหลังการการจัดการเรียนรู้ 
 10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 
            
            
            
            
             

10.2 ปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นในระหว่างการเรียนการสอน 
            
            
            
            
             
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหาของครูผู้สอน (แนวทางการทำวิจัย/แนวทางการพัฒนาหลักสูตร) 
            
            
            
            
             
11. การบูรณาการกิจกรรมการเรียนการสอนหลักคิดปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 11.1 ความพอประมาณ 
              พอประมาณ ในการใช้ทรัพยากร การใช้ข้อมูล การใช้อุปกรณ์เครื่องมือ วัสดุครุภัณฑ์  อย่าง
เหมาะสม 
 11.2 ความมีเหตุผล 
           ผู้สอนปลูกฝังด้านการคิดอย่างมีเหตุผล  ครูปลูกฝังผู้เรียนเข้าห้องเรียนตรงต่อเวลา โดยมีการ
เช็คช่ือก่อนเรียนทุกครั้ง  ใช้ทรัพยากรตามท่ีจำเป็นเพื่อไม่ให้เกิดการขาดแคลนทรัพยากรในอนาคตเป็นการ
รักษาส่ิงแวดล้อมให้คงอยู่และเป็นมิตรกับส่ิงมีชีวิต 
 11.3 ภูมิคุ้มกันที่ดี 
           เป็นการป้องกันการใช้จ่ายเงินอย่างฟุ่มเฟือย มีระบบการวางแผนในการทำงานได้อย่าง
รอบคอบ ยอมรับเพื่อนร่วมงานได้ไม่มีการกระทบกระท่ังภายในห้องเรียนมีความเข้มแข็งต่อสภาวะแวดล้อม
สามารถทำงานกับเพื่อนร่วมงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 



 

1. เวลาที่ใช้ในการจัดการเรียนรู้ตามที่กำหนดไว้ในแผนฯ 
    มากเกินไป           เหมาะสม             ไม่เพียงพอ / น้อยเกินไป 
   บันทึกเพิ่มเติม             
2. เนื้อหาสาระท่ีกำหนดไว้ในแผนการจัดการเรียนรู้ 
    มากเกินไป              เหมาะสม             ไม่เพียงพอ / น้อยเกินไป 
   บันทึกเพิ่มเติม             
3. มีวิธีการสอนที่หลากหลาย      ไม่มี         มี (ระบุ)        
    บรรยาย       สาธิต /ทดลอง      ฝึกปฏิบัติ        กิจกรรมกลุ่ม       สืบค้นด้วยตนเอง 
   อื่น ๆ ได้แก่             
4. มีการจัดการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนทั้งด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านความรับผิดชอบและการ
ประยุกต์ใช้ ด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณธอันพึงประสงค์ และบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
   ไม่มี                มีครบทุกด้าน                  มีบางด้าน 
 บันทึกเพิ่มเติม             
5. การวัดและประเมินผล 
   5.1 มีการแจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการวัดและประเมินผลประจำหน่วยให้ผู้เรียนทราบก่อนการจัดการเรียนการสอน 
    ไม่มี                  มี 
   5.2 มีการวัดและประเมินผลตามที่กำหนดไว้ในแผนการจัดการเรียนรู้               
     ไม่มี              มีบางส่วน             มีครบทุกด้านตามท่ีกำหนดไว้ในแผนฯ 
   บันทึกเพิ่มเติม             
   5.3 การวัดและประเมินผลที่หลากหลาย      ไม่มี         มี (ระบุ)   
          การทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน   สังเกตุพฤติกรรม    ตรวจผลงาน/แบบฝึกหัด   นำเสนอผลงาน       
          อื่น ๆ ระบ ุ            
6. สอนตรงตามแผนการจัดการเรียนรู้      ตรงตามแผนฯ      ไม่ตรงตามแผนฯ (ระบุสาเหตุ) 
         สาเหตุ             
7. สื่อการสอน    ใช้ส่ือตามท่ีกำหนดไว้ในแผนฯ   ไม่ได้ใช้ส่ือตามท่ีกำหนดหรือใช้บางส่วน (ระบุปัญหา/สาเหตุ) 
    ปัญหา/สาเหตุ             
8. ปัญหาที่พบ/แนวทางแก้ปัญหา (ระบุปัญหาและแนวทางแก้ปัญหา) 
              

ลงช่ือ                                       ครูผู้สอน 
                        (นางสาวอุษณา  กัววงศ์) 
                                             /             /              . 
 

 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  3  สอนคร้ังที่ 6 – 7  สัปดาห์ที่ 6 – 7  
รหัสวิชา  30701 – 2001  
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 

ข้อมูลผู้เรียน 

  - ระดับ/ชั้น     ปวส.     . 
  - ผู้เรียนท้ังหมด        คน 
  - เข้าเรียน               คน  
  - ขาดเรียน              คน 

ชื่อหน่วย งานรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจากห้องพัก 
เร่ือง/งาน  งานรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 



 

 
 

ใบความรู้ท่ี 3.1 หน่วยเรียนท่ี 3 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 
เร่ือง งานรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 

เวลาในการศึกษาเรียนรู้ :  60 นาที 
 

คำชี้แจง : ให้นักศึกษาศึกษาใบความรู้เรื่องหน้าที่ความรับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติงานของพนักงาน
สำรองห้องพัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ใบงานท่ี 3.1 หน่วยเรียนท่ี 3 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 
เร่ือง บทสนทนาในงานรับจองห้องพัก 

เวลาในการปฏิบัติงาน :   30 นาที 
 

คำช้ีแจง : ให้นักศึกษาจับคู่และฝึกซ้อมการรับลงทะเบียนผู้พักเพื่อทำการทดสอบ Role Play Registration   
จากบทสนทนาที่ให้และทำการลงทะเบียนผู้พักจากข้อมูลในบทสนทนาให้ถูกต้อง ในแอพลิเคชั่น PMS-Kru 
Aim >> https://fokruaim.oneapp.dev/ 

Dialogue Practice Registration 
Staff: Good afternoon! Welcome to SVC Hotel. Do you have a reservation?  

(สวัสดีค่ะ/ครับ ยินดีต้อนรับสู่โรงแรม SVC ทำการจองหอ้งพักไว้แล้วหรือยังคะ/ครับ) 
Guest: Yes, I do. I have already made a reservation.  

(ใช่ครับ/ค่ะ ฉันทำการจองห้องพักมาเรียบร้อยแล้วครับ/ค่ะ) 
Staff: Perfect. May I have your Name, and could I please see your Passport or ID Card to check your booking?  

(ยอดเย่ียมเลยค่ะ/ครับ ขอทราบชื่อ-นามสกุลจรงิ และขออนุญาตดูพาสปอร์ตหรือบัตรประชาชนเพ่ือเช็กข้อมูลการจองหน่อยค่ะ/ครับ) 
Guest: Sure, here you go. My name is [Guest Name], and this is my [ID/Passport].  

(ได้เลยครับ/ค่ะ น่ีครับ/ค่ะ ผม/ฉันชื่อ... และน่ีคือบัตรประชาชน/พาสปอร์ต หมายเลข...) 
Staff: Thank you. Please wait a moment while I check our system……....**Checking information**  

(ขอบคุณค่ะ/ครับ โปรดรอสักครู่นะคะ เด๋ียวฉันขอเช็กข้อมูลในระบบสักครู่...) 
*******พนักงานคีย์ข้อมูลลงระบบ และจำลองทา่ทางกดส่ังปร้ินเอกสาร********** 

Staff: Yes, I found your booking. I have printed the Registration Form for you. Could you please verify if the information is 
correct, please?  
(เจอข้อมูลการจองแล้วค่ะ/ครับ ฉันได้ปริ้นใบลงทะเบียนผู้พัก (ร.ร.3) ออกมาแล้ว รบกวนคุณช่วยตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องไหมค่ะ/ครบั) 

Guest:  **Checking** Everything is correct.  
**ตรวจสอบ** ข้อมูลถูกต้องครับ/ค่ะ 

Staff: Thank you. Also, could you please sign here.  
(ขอบคุณค่ะ/ครับ นอกจากน้ี รบกวนคุณช่วยเซ็นชื่อกำกับเพ่ือรับรองสำเนาถูกต้องในบัตรประชาชน/พาสปอร์ตด้วยนะคะ/ครับ) 

Guest: **Signing** Done. Here you go.  
**เซ็นชื่อกำกับ** เรียบร้อยครับ/ค่ะ น่ีครับ/ค่ะ 

Staff:   Perfect. You will be staying in room number [Room Number]. Here are your key card and your [ID card / Passport]. 
Our Bellboy will assist you with your luggage and show you to your room. Please wait a moment.  
(เย่ียมค่ะ/ครับ คุณได้พักห้องหมายเลข... น่ีคือคีย์การ์ดของคุณค่ะ เด๋ียวจะมีพนักงาน Bellboy มาช่วยขนสัมภาระและนำทางคุณไปที่
ห้องพักโปรดรอสักครู่นะคะ) 

Guest: Thank you very much for your help. (ขอบคุณมากๆ สำหรับความช่วยเหลือครบั/ค่ะ) 
Staff:   It’s my pleasure, and have a wonderful stay with us! [Kob Kun ka / krub] ***Big Smile*** 

  
 



 

แบบประเมินผลการฝึกปฏิบัติ (Role-Play Assessment Rubric) 

คำช้ีแจงการประเมิน ให้ผู้สอนประเมินผลการฝึกปฏบิัติของนักเรียนตามเกณฑ์พฤติกรรมบ่งชี้ โดยใส่คะแนนลงในช่องท่ีตรง               
                         ระดับความสามารถของนักเรียน (คะแนนเต็มรวม 20 คะแนน) 

ประเด็นการประเมิน ดีมาก (4 คะแนน) ดี (3 คะแนน) พอใช้ (2 คะแนน) ปรับปรุง (1 คะแนน) คะแนน 

1. บุคลิกภาพและการแสดงบทบาทสมมติ 

การแสดงออกถึง Service Mind, สบตา (Eye 

Contact), การย้ิมแย้ม และความมั่นใจ 

ย้ิมแย้มแจ่มใส มี Eye 

Contact ตลอดเวลา 
แสดงท่าทางประกอบ
สมจรงิ มีจิตวิญญาณ
บริการ 

บุคลิกภาพดี ย้ิมแย้ม
แจ่มใส มีการสบตา
เป็นระยะ ท่าทาง
สุภาพเรียบร้อย 

ไม่ค่อยสบตาคู่
สนทนา ขาดความ
มั่นใจในการ
แสดงออก ท่าทาง
เกร็ง 

แสดงออกไม่
เหมาะสม ไม่สุภาพ 
ไม่มีใจบริการ หรือ
เล่นระหว่างทดสอบ 

 

2. ความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกข้อมูล 

การกรอกข้อมูลชื่อ, เลขบัตร/พาสปอร์ต, 

วันเกิด ลงในระบบ PMS จำลอง 

บันทึกข้อมูลตรงตาม
สถานการณ์ถูกต้อง 
100% ครบทุกช่อง
สะกดไม่ผิดพลาด 

บันทึกข้อมูลถูกต้อง
เป็นส่วนใหญ่ มีจุด
ผิดพลาดเล็กน้อย 1 

จุด 

บันทึกข้อมูลขาด
หายไปบางส่วน 
หรือสะกดผิดพลาด 
2-3 จุด 

บันทึกข้อมูลไม่
ถูกต้อง ข้อมูลหลัก
ไม่ตรงกับ
สถานการณ์ หรือไม่
บันทึก 

  

3. ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน (SOP) 

ลำดับข้ันตอนต้ังแต่ 

 ทักทาย,  

 เช็กบุ๊กกิ้ง,  

 ปริ้น ร.ร.3,  

 ให้เซ็นชื่อ จนถึง 

 ส่งมอบคีย์การ์ด 

ปฏิบัติครบทุกข้ันตอน
ตามลำดับ SOP สั่งปริ้น
เอกสาร  

ปฏิบัติครบทุกข้ันตอน
หลัก แต่อาจสลับ
ลำดับ หรือหลงลืม
รายละเอียดเล็กน้อย 1 

ข้ันตอน 

หลงลืมข้ันตอน
สำคัญ เช่น ไม่ให้
แขกเซ็น ร.ร.3  

ข้ามข้ันตอน
ปฏิบัติงานส่วนหน้า
ส่วนใหญ่ ไม่เป็นไป
ตามกระบวนการ
ของระบบ 

  

4. การใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสาร 

ความถูกต้องของประโยค สำเนียง ความ
ชัดเจน และการออกเสียงคำศัพท์โรงแรม 

พูดคุยลื่นไหลตาม 
Dialogue ถูกต้องตาม
โครงสร้าง สื่อสาร
เข้าใจง่ายชัดเจน 

สื่อสารตาม Dialogue 

ได้ดี มีติดขัดหรือออก
เสียงผิดพลาดเล็กน้อย
แต่สื่อสารรู้เรื่อง 

อ่านตามบท
ค่อนข้างมาก ติดขัด
บ่อยครั้ง หรือเว้น
จังหวะนาน 

ไม่สามารถสื่อสาร
ตามบทสนทนาท่ี
กำหนดได้ ออกเสียง
ผิดพลาดจนไม่เข้าใจ 

  

5. การทำงานร่วมกันและการบริหารเวลา 

ความรับผิดชอบร่วมกันในคู่ รับ-ส่งบท
สนทนา  
และการจังหวะเวลาในการกรอกข้อมูล 

รับ-ส่งบทสนทนาราบ
ลื่น บริหารเวลา
ระหว่างพูดคุยและคีย์
ข้อมูลระบบได้อย่าง
สอดคล้อง 

ทำงานร่วมกันได้ดี 
การรับ-ส่งบทสนทนา
มีติดขัดเล็กน้อย 
จังหวะคีย์ระบบช้า
กว่าบทพูด 

ต่างคนต่างพูด ไม่ฟัง
คู่สนทนา บริหาร
เวลาไม่ดีทำให้เกิด
ช่วงเงียบนานเกินไป 

ไม่ให้ความร่วมมือ
กันในคู่ ปล่อยให้
เพ่ือนดำเนินบท
สนทนาฝ่ายเดียว 

  

คะแนนรวมทั้งหมด (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)   

เกณฑ์การตัดสินระดับคุณภาพ 
18 - 20 คะแนน ระดับ  ดีมาก   

ลงช่ือ ........................................................................ ผู้ประเมิน 
(ครูอุษณา กัววงศ์) 

                          วันท่ี ........../................/2569 

14 - 17 คะแนน ระดับ  ดี  
10 - 13 คะแนน ระดับ  พอใช ้  
ต่ำกว่า 10 คะแนน ระดับ  ปรบัปรุง  

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมจากผู้สอน 
                                             
                  



 

 
 

ใบมอบหมายงานท่ี 3.1 หน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 
เร่ือง การปฏิบัติงานลงทะเบียนเข้าพัก 
                                                                                                          กำหนดส่งงาน : สัปดาห์ที่ 7 

 

คำช้ีแจง    
  ให้นักศึกษาปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
1. งานที่มอบหมาย 
 1.1 ฝึกจับคู่สนทนาภาษาอังกฤษการปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจากห้องพัก 
 1.2 สรุปข้ันตอนการปฏิบัติงานรับลงทะเบียนเข้าพักและลงทะเบียนออกจากห้องพัก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน  หน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม  
เร่ือง งานรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 

                                                                                               เวลาในการทดสอบ :  10 นาที 
 
คำช้ีแจง  
 ให้นักศึกษาเลือกคำตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว จำนวน 10 ข้อ 

ข้อสอบ จุดประสงค์ท่ี 

1. ข้อใดเป็นขั้นตอนแรกในการรับลงทะเบียนเข้าพัก (Check in) กรณีท่ีแขกจองห้องพักล่วงหน้า 
    ก. กรอกแบบฟอร์ม Welcome Card ส่งให้แขก 
    ข. มอบกุญแจห้องพักให้พนักงานท่ีพาแขกข้ึนไปห้องพัก (Guest Relation officer) 
    ค. ตรวจสอบระยะเวลาการเข้าพักกับแขกหรือในใบลงทะเบียนว่าตรงกับจำนวนวันท่ีได้จองมา 

ง. ตรวจสอบรายช่ือของแขกใน Arrival list และทำเครื่องหมายตรงช่ือเพื่อแสดงว่าแขกรายนี้
ได้มาลงทะเบียนเข้าพักแล้ว 

 

2 

2. พนักงานต้อนรับกรอกรายละเอียดข้อมูลของแขกพร้อมให้แขกลงลายช่ือลงในเอกสารใด 
    ก. Arrival list                                         ข. Departure list 
    ค. Registration card                                ง.  Amendment Form 
     

5 

3. เมื่อพนักงานตรวจสอบรายช่ือ ใน Arrival List พบว่าข้อมูลของแขกถูกต้อง ขั้นตอนต่อไปควร
ปฏิบัติอย่างไร 
    ก. ขอบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทางของแขกเพื่อทำการ copy 
    ข. มอบกุญแจห้องพักให้แขก 
    ค. ตรวจสอบว่ามีไปรษณีย์และข่าวสารท่ีส่งมาให้แขกล่วงหน้า 
    ง. ให้ลงลายมือช่ือในบัตรจดนามผู้เข้าพัก (Registration card) 
 

2 

4. สมุดท่ีใช้เขียนบันทึกข้อมูลท่ีแจ้งเหตุการณ์ท่ีผิดปกติให้กับเพื่อนร่วมงานในแผนกส่วนหน้าได้
ทราบโดยเฉพาะการทำงานท่ีเป็นรอบเวลา หมายถึงข้อใด 
    ก. key Card                                    ค. Wake-up Service  
    ข. Log Book                                    ง. Room and Rate Chang                           

5 

5. please put your................. here 
    ก. arrival                                           ข. booking 
    ค. signature                                       ง. Confirmation 
 

4 



 

ข้อสอบ จุดประสงค์ท่ี 

6. Guest: Do you have a room for me and my wife? 
    Guest service Agent: ........................................ 
    ก. Thank you.   
    ข. will you please register. 
    ค. one moment, I'll see the list. 
    ง. We have your reservation. A Double room. 
 

4 

7. “Late Check-out” หมายถึงอะไร 
    ก. แขกเช็คเอาต์ก่อนเวลา                     
    ข. แขกขอเล่ือนเวลาออกเกินเวลาท่ีกำหนด 
    ค. แขกไม่ยอมชำระค่าใช้จ่าย                     
    ง. แขกออกจากห้องพักโดยไม่แจ้งพนักงาน 
 

2 

8. หากพบว่ามีค่าใช้จ่ายจากมินิบาร์ท่ีแขกไม่ได้แจ้งไว้ พนักงานควรทำอย่างไร 
    ก.คิดเพิ่มทันทีโดยไม่ต้องบอกแขก   
    ข. แจ้งแขกและอธิบายรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
    ค. ยกเลิกค่าใช้จ่ายนั้น 
    ง. รอให้แม่บ้านจ่ายแทน 
 

8 

9. ทำไมการยืนยันหมายเลขห้องและช่ือแขกจึงสำคัญในขั้นตอนเช็คเอาต์ 
    ก.ป้องกันการคิดเงินผิดพลาด                     ข. ช่วยในการขายโปรโมช่ัน      
    ค. ลดภาระแม่บ้าน                                   ง. ทำให้แขกรู้สึกพิเศษ 
 

8 

10. หากแขกชำระเงินด้วยบัตรเครดิต พนักงานต้องทำส่ิงใดเป็นอันดับแรก 
    ก. ขอเซ็นช่ือในใบเสร็จ                               ข. ตรวจสอบวงเงินและการอนุมัติ  
    ค. เก็บบัตรไว้เพื่อความปลอดภัย                   ง. ทำสำเนาหนังสือเดินทาง 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

แบบทดสอบหลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 
วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม  
เร่ือง งานรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 
                                                                                                               เวลาในการทดสอบ :  10 นาที 
 
คำช้ีแจง  
 ให้นักศึกษาเลือกคำตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว จำนวน 10 ข้อ 

ข้อสอบ จุดประสงค์ท่ี 

1. ข้อใดเป็นขั้นตอนแรกในการรับลงทะเบียนเข้าพัก (Check in) กรณีท่ีแขกจองห้องพักล่วงหน้า 
    ก. กรอกแบบฟอร์ม Welcome Card ส่งให้แขก 
    ข. มอบกุญแจห้องพักให้พนักงานท่ีพาแขกข้ึนไปห้องพัก (Guest Relation officer) 
    ค. ตรวจสอบระยะเวลาการเข้าพักกับแขกหรือในใบลงทะเบียนว่าตรงกับจำนวนวันท่ีได้จองมา 

ง. ตรวจสอบรายช่ือของแขกใน Arrival list และทำเครื่องหมายตรงช่ือเพื่อแสดงว่าแขกรายนี้
ได้มาลงทะเบียนเข้าพักแล้ว 

 

2 

2. พนักงานต้อนรับกรอกรายละเอียดข้อมูลของแขกพร้อมให้แขกลงลายช่ือลงในเอกสารใด 
    ก. Arrival list                                         ข. Departure list 
    ค. Registration card                                ง.  Amendment Form 
     

5 

3. เมื่อพนักงานตรวจสอบรายช่ือ ใน Arrival List พบว่าข้อมูลของแขกถูกต้อง ขั้นตอนต่อไปควร
ปฏิบัติอย่างไร 
    ก. ขอบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทางของแขกเพื่อทำการ copy 
    ข. มอบกุญแจห้องพักให้แขก 
    ค. ตรวจสอบว่ามีไปรษณีย์และข่าวสารท่ีส่งมาให้แขกล่วงหน้า 
    ง. ให้ลงลายมือช่ือในบัตรจดนามผู้เข้าพัก (Registration card) 
 

2 

4. สมุดท่ีใช้เขียนบันทึกข้อมูลท่ีแจ้งเหตุการณ์ท่ีผิดปกติให้กับเพื่อนร่วมงานในแผนกส่วนหน้าได้
ทราบโดยเฉพาะการทำงานท่ีเป็นรอบเวลา หมายถึงข้อใด 
    ก. key Card                                    ค. Wake-up Service  
    ข. Log Book                                    ง. Room and Rate Chang                           

5 

5. please put your................. here 
    ก. arrival                                           ข. booking 
    ค. signature                                       ง. Confirmation 
 

4 



 

ข้อสอบ จุดประสงค์ท่ี 

6. Guest: Do you have a room for me and my wife? 
    Guest service Agent: ........................................ 
    ก. Thank you.   
    ข. will you please register. 
    ค. one moment, I'll see the list. 
    ง. We have your reservation. A Double room. 
 

4 

7. “Late Check-out” หมายถึงอะไร 
    ก. แขกเช็คเอาต์ก่อนเวลา                     
    ข. แขกขอเล่ือนเวลาออกเกินเวลาท่ีกำหนด 
    ค. แขกไม่ยอมชำระค่าใช้จ่าย                     
    ง. แขกออกจากห้องพักโดยไม่แจ้งพนักงาน 
 

2 

8. หากพบว่ามีค่าใช้จ่ายจากมินิบาร์ท่ีแขกไม่ได้แจ้งไว้ พนักงานควรทำอย่างไร 
    ก.คิดเพิ่มทันทีโดยไม่ต้องบอกแขก   
    ข. แจ้งแขกและอธิบายรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
    ค. ยกเลิกค่าใช้จ่ายนั้น 
    ง. รอให้แม่บ้านจ่ายแทน 
 

8 

9. ทำไมการยืนยันหมายเลขห้องและช่ือแขกจึงสำคัญในขั้นตอนเช็คเอาต์ 
    ก.ป้องกันการคิดเงินผิดพลาด                     ข. ช่วยในการขายโปรโมช่ัน      
    ค. ลดภาระแม่บ้าน                                   ง. ทำให้แขกรู้สึกพิเศษ 
 

8 

10. หากแขกชำระเงินด้วยบัตรเครดิต พนักงานต้องทำส่ิงใดเป็นอันดับแรก 
    ก. ขอเซ็นช่ือในใบเสร็จ                               ข. ตรวจสอบวงเงินและการอนุมัติ  
    ค. เก็บบัตรไว้เพื่อความปลอดภัย                   ง. ทำสำเนาหนังสือเดินทาง 
 

3 

 
 
ตอนที่ 2 ใหน้ักศึกษา นักศึกษาตอบคำถามต่อไปนี้ 
 คำช้ีแจง คำช้ีแจง ใหน้ักศึกษาเขียนอธิบายข้ันตอนการจองห้องพักผ่านทางโทรศัพท์ 

ข้อสอบ จุดประสงค์ท่ี 
1. เขียนอธิบายข้ันตอนการรับลงทะเบียนเข้าพัก 8 
2. เขียนอธิบายข้ันตอนการรับลงทะเบียนออกจากพัก 9 

 
 



 

 
 

แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 

วิชา หลักการดำเนินการงานส่วนหน้าโรงแรม 
เร่ือง งานรับลงทะเบียนเข้าพัก (Guest Registration) 
 

ท่ี 
 บุคลิกภาพ

และการแสดง
บทบาทสมมติ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
การบันทึก

ข้อมูล 

ขั้นตอนและ
กระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

(SOP) 
 

การใช้
ภาษาอังกฤษ
ในการสื่อสาร 

 

การทำงาน
ร่วมกันและ
การบริหาร

เวลา 
 

 
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                       

        ใช้เป็นส่วนหน่ึงของคะแนนการประเมินคุณธรรม 
จริยธรรม ค่านิยม คุณลักษณะอันพึงประสงคแ์ละ
คุณลักษณะตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได้ 

พฤติกรรม 

ชื่อ - สกุล 



 

ท่ี 

 
บุคลิกภาพ

และการแสดง
บทบาทสมมติ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
การบันทึก

ข้อมูล 

ขั้นตอนและ
กระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

(SOP) 
 

การใช้
ภาษาอังกฤษ
ในการสื่อสาร 

 

การทำงาน
ร่วมกันและ
การบริหาร

เวลา 
 

 
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 เข้าช้ันเรียนตรงเวลา สนใจฟัง ไม่พูดคุยในช้ันเรียน มีคำถามท่ีดีเมื่อมีข้อสงสัย 
ตอบคำถามถูกต้อง ทำงานท่ีมอบหมายได้ทันตามเวลา 

ดี  = 3 หมายถึง การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ ประมาณร้อยละ 80 ของระดับดีมาก 
ปานกลาง = 2 หมายถึง การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ ประมาณร้อยละ 60 ของระดับดีมาก 
ปรับปรุง  = 1 หมายถึง เข้าช้ันเรียนสาย เพิกเฉย ไม่สนใจไม่ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอน ไม่ส่งงานหรือส่งไม่ครบตามท่ีมอบหมาย 
 

ลงช่ือ                                          ผู้ประเมิน 
                       (                                         ) 
       .                                                                             /              /             . 

 

พฤติกรรม 

ชื่อ - สกุล 



 

บรรณานุกรม 
อรรถธิกา พังงา (2557) การจัดการและการปฏิบัติงานส่วนหน้า พิมพ์ครั้งท่ี 3 บริษัท โอเดียนสโตร์ จำกัด 
อนิรุจน์  เจริญสุข (2567) หลักการดำเนินงานโรงแรม พิมพ์ครั้งท่ี 1 บริษัท ซีเอ็ดยูเคช่ัน จำกัด 
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