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หลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือ 
   ตามมาตรฐานสมรรถนะวิชาชีพด้านการโรงแรม 

    แผนกพนักงานต้อนรับส่วนหน้า (Front Office) 
   ต าแหน่งผู้จัดการแผนกต้อนรับส่วนหน้า (Front Office Manager) 

รหัสหลักสูตร 0920017320204 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 

 

 
1. ความเป็นมาของหลักสตูร : 
         ตามบันทึกข้อตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้านการพัฒนาบุคลากรวิชาชีพด้านการท่องเที่ยว
อาเซียนระหว่างกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา กระทรวงแรงงาน และส านักงานคณะกรรมการ      
การอาชีวศึกษา เมื่อวันที่ 29 พฤศจิกายน 2555 และมีกรอบความร่วมมือในด้านการพัฒนาหลักสูตร
การเรียน การสอน   การฝึกอบรม และฝึกอบรมบุคลากรวิชาชีพท่องเที่ยว เพ่ือยกระดับสมรรถนะ
บุคลากรวิชาชีพท่องเที่ยวให้ได้มาตรฐาน 
         กรมพัฒนาฝีมือแรงงานจึงได้ด าเนินการจัดท าหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือเพ่ือพัฒนาบุคลากร
ด้านการท่องเที่ยว กลุ่มอาชีพการโรงแรมและการท่องเที่ยว โดยใช้แนวทางตามสมรรถนะร่วมวิชาชีพ
ส าหรับการท่องเที่ยวอาเซียน ซึ่งกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาได้จัดท าขึ้นจ านวน 32 ต าแหน่งงานซึ่ง
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้เชิญผู้ทรงคุณวุฒิด้านการท่องเที่ยวจ านวน 6 กลุ่มอาชีพเพ่ือวิเคราะห์และ
จัดท าหลักสูตรดังกล่าว 

เนื่องจากกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้พิจารณาแล้ว เห็นว่าสถานประกอบการมีข้อจ ากัดในเรื่อง
ระยะเวลาการฝึก ดังนั้นจึงได้ปรับลดจ านวนระยะเวลาการฝึกให้มีความเหมาะสมตามความจ าเป็น ทั้งนี้
เพ่ือส่งเสริมให้พนักงานของสถานประกอบการได้มีโอกาสได้รับการพัฒนาอย่างทั่วถึง 

2. วัตถุประสงค ์: 

 เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีความรู้ ทักษะ และมีความพร้อมทั้งร่างกาย จิตใจ ตลอดจนมีทัศนคติที่ดี และ
สามารถปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

2.1 เพ่ือให้ผู้รับการฝึกมีสมรรถนะในด้านต่างๆตามต าแหน่งงานในแผนกส่วนหน้าในระดับสากลได้ 
2.2 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้ผู้รับการฝึกในการปฏิบัตงิานตามต าแหนง่งานในแผนกสว่นหน้าในระดบัสากลได ้
2.3 เพ่ือให้ผู้รับการฝึกมีการพัฒนาการท างานในแผนกส่วนหน้าในระดับสากลได้ 
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3. ระยะเวลาฝึก : 
  ผู้รับการฝึกจะได้รับการฝึกทั้งในภาคทฤษฏีและภาคปฏิบัติ โดยสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  
หรือศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด หรือศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร หรือหรือสถาบันพัฒนาฝีมือ
แรงงานนานาชาติเชียงแสน หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นเวลา 34 ชั่วโมง 

4. คุณสมบัติผู้รับการฝึก: 
      4.1 มีอายุ 35 ปีบริบูรณ์ 
  4.2 มีประสบการณ์ในการท างานทางด้านโรงแรมในระดับบริหารไม่น้อยกว่า 5 ปีและก าลังท างาน  
ในต าแหน่งที่เข้ารับการฝึก 
  4.3 เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
หรือระดับปริญญาตรีในสาขาทางด้านงานโรงแรม อุตสาหกรรมการท่องเที่ยวและการบริการ  หรือสาขาใกล้เคียง 

5. วุฒิบัตร : 
  ชื่อเตม็ : วฒุิบัตรพัฒนาฝีมือแรงงาน ผู้จัดการแผนกตอ้นรับส่วนหน้า (Front Office Manager) 
        ชื่อย่อ  : วพร. สาขาผู้จัดการแผนกตอ้นรบัส่วนหน้า (Front Office Manager)                                             
         ผู้รับการฝกึที่ผ่านการประเมนิผล และมีระยะเวลาการฝึกไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของระยะเวลาฝึก
ทั้งหมด จะได้รับวฒุิบตัร วพร. สาขาผู้จดัการแผนกต้อนรับสว่นหนา้ (Front Office Manager)                                             

6. มาตรฐานสมรรถนะ (Competency Standards) 
6.1 สมรรถนะหลกั (Core Competencies) 

1. การท างานเป็นทีม 
2. ความหลากหลายทางวัฒนธรรมในองค์กร 
3. สุขอนามัยและความปลอดภัยในที่ท างาน 
4. การปฏิบัติงานตามระเบียบปฏิบัติสุขลักษณะในสถานที่ท างาน 
5. ความรู้ด้านอุตสาหกรรมการบริการ 

6.2 สมรรถนะท่ัวไป (Generic Competencies) 
1. การสื่อสารทางโทรศัพท์อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. การส่งเสริมการบริการและสินค้าบริการ 
3. การปฏิบัติงานธุรการทั่วไป 
4. การใชอุ้ปกรณ์ส านักงานและเทคโนโลยีทั่วไป 
5. การใช้และสืบค้นข้อมูลผ่านระบบคอมพิวเตอร์  
6. การพัฒนาข้อมูลในแหล่งที่ตั้งเพื่อการให้บริการที่เป็นปัจจุบัน 
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7. การจัดการและการแก้ปัญหาความขัดแย้ง 
8. การสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบัติการ 
9. การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

       6.3 สมรรถนะตามหน้าที ่(Functional Competencies)                                                
1. การรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างาน 
2. การบริการลูกค้าอย่างมีคุณภาพ 
3. การเตรียมการและควบคุมงบประมาณในการประกอบการ 
4. การบริหารจัดการทางการเงินภายในกรอบงบประมาณ 
5. การจัดซื้อสินค้าและการควบคุมสินค้าคงคลัง 
6. การด าเนินธุรกิจตามข้อก าหนดของกฎหมาย 
7. การสร้างและรักษาความสัมพันธ์ทางธุรกิจ 
8. การจัดการความสัมพันธ์และความหลากหลายในที่ท างาน 
9. การบริหารทรัพยากรมนุษย์อย่างมีประสิทธิภาพ 
10. การสรรหาและการคัดเลือกพนักงาน 
11. การตรวจสอบมาตรฐานการปฏิบัติงานของพนักงาน 
12. การด าเนินการประเมินสมรรถนะการท างานของพนักงาน 
13. การเตรียมการจัดฝึกอบรม 
14. การจัดฝึกอบรมกลุ่มย่อย  
15. การตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพผลการฝึกอบรม 
16. การวางแผนและด าเนินการประชุม 
17. การรักษามาตรฐานข้อมูลทางการเงิน 
18. การวางแผนและด าเนินการอพยพบุคคลออกจากอาคาร 
19. การวางแผนและก าหนดระบบระเบียบปฏิบัติ 
20. การอ่านและเขียนภาษาอังกฤษได้ในระดับสูง 
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7. หัวข้อวิชา : 

รหัส หัวข้อวิชา 
ชั่วโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
 7.1 สมรรถนะหลัก   
0923230201 การท างานเป็นทีม 1 0 
0923230202 ความหลากหลายทางวัฒนธรรมในองค์กร 1 0 
0923230203 สุขอนามัยและความปลอดภัยในที่ท างาน 1 0 
0923230204 การจัดสุขลักษณะและความปลอดภัยในสถานที่ท างาน 1 0 
0923230205 ความรู้ด้านอุตสาหกรรมการบริการ 1 0 
 7.2 สมรรถนะท่ัวไป   
0923239801 การสื่อสารทางโทรศัพทอ์ย่างมีประสิทธิภาพ 1 0 
0923239802 การส่งเสริมการบริการและสินค้าบริการ 1 0 
0923239803 การปฏิบตัิงานธุรการทัว่ไป 1 0 
0923239804 การใชอุ้ปกรณ์ส านักงานและเทคโนโลยีทัว่ไป 1 0 
0923239805 การใช้และสืบค้นขอ้มูลผ่านระบบคอมพิวเตอร ์ 1 0 
0923239806 การพัฒนาขอ้มูลในแหลง่ทีต่ั้งเพื่อการใหบ้ริการที่เป็นปจัจุบัน 1 0 
0923239807 การจดัการและการแกป้ัญหาความขดัแยง้ 1 0 
0923239808 การสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบตัิการ 1 0 
0923239809 การปฐมพยาบาลเบื้องตน้ 1 0 
 7.3 สมรรถนะตามหน้าที่   
0923230401 การรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างาน 1 0 
0923230402 การบริการลูกค้าอย่างมีคุณภาพ 1 0 
0923230403 การเตรียมการและควบคุมงบประมาณในการประกอบการ 1 0 
0923230404 การบริหารจัดการทางการเงินภายในกรอบงบประมาณ 1 0 
0923230405 การจัดซื้อสินค้าและการควบคุมสินค้าคงคลัง 1 0 
0923230406 การด าเนินธุรกิจตามข้อก าหนดของกฎหมาย 1 0 
0923230407 การสร้างและรักษาความสัมพันธ์ทางธุรกิจ 1 0 
0923230408 การจัดการความสัมพันธ์และความหลากหลายในที่ท างาน 1 0 
0923230409 การบริหารทรัพยากรมนุษย์อย่างมีประสิทธิภาพ 1 0 
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0923230410 การสรรหาและการคัดเลือกพนักงาน 1 0 
0923230411 การตรวจสอบมาตรฐานการปฏิบัติงานของพนักงาน 1 0 
0923230412 การด าเนินการประเมินสมรรถนะการท างานของพนักงาน 1 0 
0923230413 การเตรียมการจัดฝึกอบรม 1 0 
0923230414 การจัดฝึกอบรมกลุ่มย่อย 1 0 
0923230415 การตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพผลการฝกึอบรม 1 0 
0923230416 การวางแผนและด าเนินการประชมุ 1 0 
0923230417 การรกัษามาตรฐานข้อมูลทางการเงนิ 1 0 
0923230418 การวางแผนและด าเนินการอพยพบุคคลออกจากอาคาร 1 0 
0923230419 การวางแผนและก าหนดระบบระเบียบปฏิบัติ 1 0 
0923230420 การอ่านและเขียนภาษาองักฤษได้ในระดับสงู 1 0 

  34 0 
 รวม 34 

 
8. เน้ือหาวิชา: 
0923230201  การท างานเป็นทีม                                                                       (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา                       

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถสือ่สารได้อยา่งมปีระสทิธิภาพได ้
    2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกรู้วิธใีนการสร้างและรักษาความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงานและลูกค้าได้  
    3. เพื่อให้ผู้รับการฝกึสามารถท างานเปน็ทีมได ้  

                   ค าอธิบายรายวชิา 
        ศึกษาเกี่ยวกบัความรูแ้ละทักษะที่จ าเป็นในการถา่ยทอดขอ้มูล เทคนิคการสือ่สาร การ

ระบปุระเภทของปัญหา ศักยภาพและการแก้ไขปญัหาในการสื่อสาร การบนัทึกปัญหาและการส่งต่อ
ข้อมูล การตอบสนองความต้องการของลูกค้าและองค์กร การแก้ไขข้อขัดแย้งในที่ท างาน การดแูลปญัหา
ข้อขดัแย้ง การดแูลให้เกิดการท างานรว่มกัน หลักการท างานแบบไมเ่ลือกปฏิบัต ิ การร้องขอหรอืให้การ
ช่วยเหลอืเพื่อให้งานบรรลุผลส าเร็จ การใหก้ารสนับสนนุเพ่ือนรว่มงาน  

0923230202  ความหลากหลายทางวัฒนธรรมในองค์กร                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 
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                   1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถสื่อสารกับลูกค้าและเพ่ือนร่วมงานที่มีพืน้ฐานทางวัฒนธรรม
ที่แตกต่างกนัได ้
                   2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถรับมือกบัความไม่เข้าใจอันเนื่องมาจากความแตกต่างทาง
วัฒนธรรมของลกูค้าและองค์กรได ้
                   ค าอธิบายรายวิชา 

         ศึกษาเกี่ยวกับความรู้และทักษะที่จ าเป็นในการประเมินลูกค้าและเพ่ือนร่วมงานเพ่ือ
ประสิทธิภาพในการท างาน เรียนรู้ความแตกต่างทางวัฒนธรรมและภาษา สาเหตุของข้อขัดแย้งหรือ       
ความเข้าใจผิดในการท างาน การขอความช่วยเหลือจากผู้ร่วมงานและหัวหน้างาน การแจกแจงประเด็นปัญหา
แก่หัวหน้างานเพ่ือการติดตามตรวจสอบ การแก้ไขปัญหาโดยค านึงถึงความแตกต่างทางภาษาและวัฒนธรรม 

0923230203  สุขอนามยัและความปลอดภัยในที่ท างาน                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมข้อมูลด้านสุขอนามัยและสิ่งแวดล้อมในที่ท างานได้  
2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติและตรวจติดตามการควบคุมอันตรายและความเสี่ยง 

ที่เกิดขึ้นในทีท่ างานได ้       
                   3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถถ่ายทอดข้อมูลด้านสขุอนามัยและความปลอดภัย รวมทั้ง                                                                                      
สามารถติดตามผลและจัดท าบันทึกได้ 
                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาข้อมูลด้านอนามัยและความปลอดภัย การจัดเตรียมข้อมูลด้านอนามัยและความ
ปลอดภัยให้ง่ายต่อการปฏิบัติ การตรวจสอบถึงอันตรายและความเสี่ยงในบริเวณปฏิบัติงาน และ     การ
รายงานผลการปฏิบัติตามขั้นตอนการควบคุมความเสี่ยงตามกฎหมาย การประเมินและปรับปรุงการควบคุม
ความเสี่ยงตามข้อร้องเรียน การถ่ายทอดและการสื่อสารข้อมูลด้านอนามัยและความปลอดภัยที่จ าเป็น  

0923230204  การจัดสุขลักษณะและความปลอดภัยในสถานที่ท างาน                           (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติตามระเบียบและสุขลักษณะของสถานที่ท างานได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถระบุและรู้วิธีป้องกันความเสี่ยงด้านสุขลักษณะได้   
    3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยในที่ท างานได้          
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

                   ค าอธิบายรายวิชา   
                   ศึกษาเกี่ยวกับข้อก าหนดด้านสุขลักษณะ มาตรฐานและข้อบังคับของสถานที่ท างาน 
การปฏิบัติตามข้อก าหนดเพ่ือการรักษามาตรฐานและกฎหมาย เรียนรู้เกี่ยวกับการระบุและวิธีการ
ป้องกันความเสี่ยงด้านสุขลักษณะในที่ท างาน  

0923230205  ความรู้ด้านอุตสาหกรรมการบริการ                      (1:0) 
               วัตถุประสงค์รายวิชา 

1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับอุตสาหกรรมการบริการได้ 
             2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประยุกต์ใชข้้อมูลทีอ่ยู่ภายใต้กฎหมายและจริยธรรมของ 

การบริการได ้
            3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปรบัปรุงความรูด้้านอตุสาหกรรมบริการให้ทันสมัยได้ 

                 ค าอธิบายรายวิชา 
      ศึกษาเกี่ยวกับการค้นหาขอ้มูลด้านอุตสาหกรรมบรกิาร การรวบรวม การเข้าถึงและการ

ปรับปรุงข้อมูลด้านการโรงแรมและการท่องเที่ยวเพ่ือเพิม่ประสิทธิภาพการท างาน การศกึษาข้อมูลจาก
อุตสาหกรรมที่ใกล้เคียงกนัหรือเกี่ยวขอ้ง รวมถึงกฎหมายและจริยธรรมเพื่อช่วยสง่เสริมการท างาน การ
หาโอกาสในการเพ่ิมพูนและพัฒนาความรู้ การตดิตามสถานการณ์ในปัจจุบนั การแบ่งปันความรู้กบั             
ลูกค้าและผู้รว่มงานอยา่งเหมาะสมและการรวบรวมความรู้ประจ าวันทีไ่ดร้ับ 

0923239801  การสื่อสารทางโทรศัพท์อย่างมีประสทิธิภาพ                     (1:0) 
               วัตถุประสงค์รายวิชา 

1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีทักษะในการโต้ตอบทางโทรศัพท์อย่างมีประสิทธิภาพได้ 
  2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถติดต่อสื่อสารผ่านโทรศัพท์อย่างเหมาะสมได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการใช้อุปกรณ์ทางโทรศัพท์ มารยาทในการโต้ตอบทางโทรศัพท์ แนว

ทางการปฏิบัติในการรับโทรศัพท์ การตอบค าถาม การทบทวนรายละเอียดเพ่ือการยืนยันความเข้าใจ 
การเสนอความช่วยเหลืออย่างเหมาะสม  การโอนสาย การบันทึกข้อความถึงผู้อื่นอย่างครบถ้วนชัดเจน 
การรายงานเกี่ยวกับการคุกคามทางโทรศัพท์หรือโทรศัพท์ต้องสงสัยต่อหัวหน้างาน 

0923239802  การส่งเสริมการบริการและสินค้าบริการ                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีความตื่นตัวในการพัฒนาความรู้ด้านสินค้าและการบริการได้ 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีพฤติกรรมในการส่งเสริมสินค้าและบริการได้ 
    3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประยุกต์ทักษะการขายสินค้าและบริการได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
         ศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาความรู้ด้านสินค้าและบริการ การให้ความรู้ด้านสินค้าและ

บริการแก่ลูกค้า ความต้องการและความคาดหวังของลูกค้า การส่งเสริมการขายด้วยการบริการและการ
สนทนา การแสดงสินค้าและการบริการให้แก่ลูกค้า การสร้างบรรยากาศการขายเพ่ือการเข้าถึงลูกค้า 
การรวบรวมข้อมูลด้านความต้องการของลูกค้า และทักษะการขาย 

0923239803  การปฏิบัติงานธุรการทั่วไป                       (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

      1. เพื่อให้ผู้รบัการฝึกเข้าใจระบบการจัดการเอกสารในส านักงาน  
      2. เพื่อให้ผู้รบัการฝึกสามารถร่างหนังสือภายในองค์กรอย่างเหมาะสมได ้

                    ค าอธิบายรายวิชา 
             ศึกษาเกี่ยวกับการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร การใช้อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานอย่าง

เหมาะสม การแก้ไขรายงาน การใช้ภาษาเขียนที่เหมาะสม การสะกดค า และการใช้หลักภาษาที่ถูกต้อง การ
ตรวจสอบข้อมูลก่อนการส่งต่อ การจัดแฟ้มเอกสารและการเก็บ ฝึกปฏิบัติในการร่างหนังสือที่ใช้ในองค์กร 

0923239804  การใช้อุปกรณ์ส านักงานและเทคโนโลยีทั่วไป                    (1:0) 
                   วตัถุประสงค์รายวชิา 

     1. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถใช้อปุกรณ์ส านกังานทัว่ไปได้ 
     2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรู้วธิีการใชเ้ทคโนโลยีทางธรุกิจทั่วไป 
     3. เพ่ือให้ผู้รบัการฝึกรู้วธิีการบ ารุงรักษาอุปกรณแ์ละเทคโนโลยีทางธุรกิจ 

                   ค าอธิบายรายวชิา 
           ศกึษาวธิีการใช้อุปกรณ์ส านกังานอย่างมีประสิทธิภาพตามขั้นตอนและนโยบายของ
องค์กร การเก็บรกัษาและจัดเกบ็อุปกรณ์ส านักงานตามขั้นตอนขององคก์ร การใช้เทคโนโลยีในทางที่
ส่งเสริมระบบการท างานทีป่ลอดภัย การใชง้านเทคโนโลยีตามค าแนะน าของผู้ผลิตและความต้องการ
ขององค์กร รวมถึงการระบุข้อบกพร่องของอุปกรณ์ และการด าเนินการที่เหมาะสม ตามค าแนะน าของผู้ผลิต 

0923239805  การใช้และสืบค้นข้อมูลผา่นระบบคอมพิวเตอร์                    (1:0) 
                   วตัถุประสงค์รายวชิา 

     1. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถเปดิแฟ้มข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ได้ 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

     2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถเข้าถึงฐานข้อมูลในระบบคอมพิวเตอรไ์ด้ 
     3. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถกู้ข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ได ้
     4. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถปิดแฟ้มขอ้มูลและอุปกรณ์คอมพิวเตอรไ์ด้ 

                    ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาวิธีการเปิดเข้าใช้ระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง เลือกและเปิดแฟ้มข้อมูลได้
อย่างเหมาะสม รวมถึงสามารถเปิดแฟ้มข้อมูลได้ถูกต้อง วิธีการใช้งานคอมพิวเตอร์ในการเข้าถึงข้อมูล
สารสนเทศและข่าวสารได้ การเข้าถึงแหล่งข้อมูลที่มีความหลากหลายทั้งจากแหล่งข้อมูลระดับกลาง 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอินเตอร์เน็ตได้ การกู้คืนข้อมูลเบื้องต้น การตรวจสอบคุณสมบัติ
ของข้อมูลให้ตรงกับความต้องการ วิธีการปิดแฟ้มข้อมูลและปิดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ด้วยวิธีการที่
เหมาะสม  

0923239806  การพัฒนาข้อมูลในแหล่งที่ตั้งเพ่ือการให้บริการที่เป็นปัจจุบัน                     (1:0) 
                   วตัถุประสงค์รายวชิา 
                   1. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรูว้ิธกีารรวบรวมขอ้มูลด้านการท่องเที่ยวและบริการในแหล่งทีต่ั้ง
สถานประกอบการได ้
                   2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรูว้ิธกีารปรับปรงุขอ้มูลด้านการท่องเที่ยวและบริการในแหล่งทีต่ั้ง
สถานประกอบการใหเ้ป็นปจัจุบันได ้
                   3. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกรู้วิธีการดูแลช่องทางการติดต่อสื่อสารด้านการทอ่งเที่ยวและบริการ
ในแหลง่ที่ตัง้สถานประกอบการได้ 
                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาการเข้าถึงแหล่งข้อมูลในพ้ืนที่สถานประกอบการได้อย่างถูกต้อง การเทคนิค
สือ่สารข้อมูลที่จ าเป็นเพ่ือการตอบค าถามเกี่ยวกับข้อมูลด้านการท่องเที่ยวและบริการในแหลง่ทีต่ัง้สถาน
ประกอบการ การเก็บ ปรับปรุงข้อมูล การแบ่งปันข้อมูล และการประยุกต์ใช้ข้อมูลในแหล่งที่ตั้งเพ่ือ  
การประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 

0923239807  การจัดการและการแก้ปัญหาความขดัแย้ง                    (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรู้วธิีการตอบสนองต่อผูร้้องเรียน 
     2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถระบุปัญหาและสถานการณ์ความขัดแย้งได้ 
     3. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรู้วธิีการแกไ้ขสถานการณค์วามขัดแย้ง 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาวิธีการรับมือกับผู้ร้องเรียนตามข้อก าหนดขององค์กร การรับผิดชอบในการแก้ไข
ปัญหาของผู้ร้องเรียน การระบุปัญหาและสถานการณ์ความขัดแย้ง การรับผิดชอบในการหาวิธีแก้ไข
สถานการณ์ความขัดแย้งในขอบเขตความรับผิดชอบส่วนบุคคลและหน้าที่ การจัดการข้อขัดแย้งโดยใช้
ทักษะในการสื่อสารและเทคนิคการควบคุมอารมณ์ การใช้ทักษะการแก้ไขความขัดแย้งในการจัดการ
สถานการณ์ขัดแย้งและพัฒนาวิธีการแก้ปัญหา 

0923239808  การสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบัติการ                     (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกรู้จักวิธีการมีส่วนร่วมในบทสนทนากับเพ่ือนร่วมงานและผู้รับบริการ 
     2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกมทีักษะในการใช้ภาษาอังกฤษในการท างานประจ าวนัได ้ 
     3. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถบอกความแตกต่างทางความรู้สึกในภาษาอังกฤษได ้

                    ค าอธิบายรายวชิา 
         ศึกษาความรู้และทักษะภาษาอังกฤษที่จ าเป็นเพ่ือใช้ในการสนทนาและแสดงความ

คิดเห็นกับเพื่อนร่วมงานและลูกค้า เรียนรู้ทักษะในการใช้ภาษาอังกฤษ ศัพท์เฉพาะและศัพท์เทคนิคที่ใช้
ในโรงแรม  บทสนทนาที่ใช้ในการท างานประจ าวัน และการศึกษาความแตกต่างทางความรู้สึกในการใช้
ภาษาอังกฤษ 

0923239809  การปฐมพยาบาลเบื้องต้น                      (1:0) 
                   วตัถุประสงค์รายวชิา 

    1. เพื่อให้ผู้รบัการฝึกรูว้ธิกีารประเมินสถานการณเ์บือ้งตน้ 
    2. เพื่อให้ผู้รบัการฝึกสามารถประยุกตเ์ทคนคิการปฐมพยาบาลเบื้องต้นได้ 
    3. เพื่อให้ผู้รบัการฝึกรูว้ธิกีารสื่อสารรายละเอียดของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 

                  ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาวิธีการประเมินสถานการณ์ด้วยสายตาและสภาพร่างกายเบื้องต้น การจัดการปฐม
พยาบาลตามขั้นตอนและปฐมพยาบาลจากวัสดุอุปกรณ์ที่หาได้ การตรวจสอบเงื่อนไขเบื้องต้นและการ
ตอบสนองตามหลักการปฐมพยาบาลและค าแนะน าขององค์กร วิธีการบันทึกอุบัติเหตุและการบาดเจ็บ
ตามขั้นตอนขององค์กร การร้องขอการช่วยเหลือทางการแพทย์ที่ เหมาะสมผ่านกระบวนการ
ติดต่อสื่อสาร และการเตรียมรายงานให้ผู้บริหารได้อย่างเหมาะสม รวมทั้งการน าเสนอข้อเท็จจริงตาม
ข้อปฏิบัติขององค์กร 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

0923230401  การรกัษาความปลอดภัยและสวสัดิภาพในที่ท างาน                   (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 
                   1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกรู้เกี่ยวกับความรับผิดชอบขององค์กรที่มีต่อลูกจ้างเกี่ยวกับสุขภาพ 
ความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างานได้ 
                   2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถพัฒนาและธ ารงไว้ซึ่งกรอบปฏิบัติด้านสุขภาพ ความ
ปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างานได้ 
                   3. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกรู้แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับสุขภาพ ความปลอดภัย และสวัสดิภาพ
อันเกิดจากอันตรายและความเสี่ยงที่เกิดขึ้นได้ 

     4. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินความเสี่ยงด้านสุขภาพและความปลอดภัยได้ 
     5. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถควบคุมความเสี่ยงด้านสุขภาพและความปลอดภัยได้ 
     6. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถสอบสวนสาเหตุของการบาดเจ็บ การป่วยและอุบัติเหตุได้ 

                   7. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินประสิทธิภาพมาตรการด้านสุขภาพและความ
ปลอดภัยขององค์กรได้ 
                    ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาเกี่ยวกับความรับผิดชอบขององค์กรที่มีต่อลูกจ้างเกี่ยวกับสุขภาพ ความปลอดภัยและ
สวัสดิภาพในที่ท างาน การพัฒนาและธ ารงไว้ซึ่งกรอบปฏิบัติด้านสุขภาพ ความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่
ท างาน การก าหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมิน การควบคุมความเสี่ยงที่ส่งผลต่อสุขภาพ ความปลอดภัย
และสวัสดิภาพในที่ท างาน รวมถึงการสอบสวนสาเหตุของความเสี่ยง และการประเมินประสิ ทธิภาพ
มาตรการด้านสุขภาพ ความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างาน 

0923230402  การบริการลูกค้าอย่างมีคุณภาพ                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถระบุความต้องการของลูกค้าผู้ใช้บริการได้ 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถส่งมอบผลิตภัณฑ์และบริการอย่างมีคุณภาพได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินการให้บริการลูกค้าได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการวิจัยข้อมูลความต้องการผู้บริโภค การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้า
และบริการ เรียนรู้เกี่ยวกับการส่งมอบสินค้าและบริการอย่างมีคุณภาพ การตรวจสอบประสิทธิภาพการ
ท างานของทีมงานตามมาตรฐานองค์กร รวมถึง การประเมินและการปรับปรุงการให้บริการลูกค้า 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

0923230403  การเตรียมการและควบคุมงบประมาณในการประกอบการ                  (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดเตรียมข้อมูลในการจัดท างบประมาณได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดเตรียมงบประมาณได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถควบคุมและตรวจสอบงบประมาณได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลในการจัดท างบประมาณ การจัดเตรียมงบประมาณ 
รวมถึงการควบคุมและตรวจสอบงบประมาณ 

0923230404   การบริหารจัดการทางการเงินภายในกรอบงบประมาณ                   (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

      1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดตั้งงบประมาณในหน่วยงานได้  
      2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถการควบคุมการใช้งบประมาณได้ 

                    3. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินและปรับปรุงผลการใช้งบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพได้ 

     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถท ารายงานและสถิติทางการเงินได้  
                    ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดตั้งงบประมาณ การควบคุมการใช้งบประมาณ การ
ประเมินผลและปรับปรุงผลการใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการจัดท ารายงานและสถิติ
ทางการเงิน 

0923230405  การจัดซื้อสินค้าและการตรวจสอบสนิค้าคงคลัง                    (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพ่ือให้ผูร้บัการฝึกสามารถระบุความจ าเปน็ในการจัดการและการควบคมุสนิคา้คงคลงัได้ 
     2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถพัฒนาและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการจัดหาและจัดซื้อได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถพัฒนาและด าเนินการตามขั้นตอนการตรวจรับสินค้าได้ 
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถพัฒนาและด าเนินการเกี่ยวกับระบบจัดเก็บสินค้าได้ 
     5. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถพัฒนาและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการจ่ายสินค้าได้ 
     6. เพือ่ให้ผู้รับการฝึกสามารถพัฒนาและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการจัดการสินค้าได้ 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

                    ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาเกี่ยวกับการระบุความจ าเป็นในการจัดการและการควบคุมสินค้าคงคลัง การ
พัฒนาและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการจัดหาและจัดซื้อ การพัฒนาและด าเนินการตามขั้นตอนเกีย่วกบั
ตรวจรับสินค้า เรียนรู้เกี่ยวกับการพัฒนาและด าเนินการเกี่ยวกับระบบจัดเก็บและระบบการจ่ายสินค้า 
รวมถึงการพัฒนาและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการจัดการสินค้า 

0923230406  การด าเนินธุรกิจตามข้อก าหนดของกฎหมาย                            (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 
                    1. เพ่ือให้ผูร้ับการฝึกสามารถทราบข้อมูลทางกฎหมายที่จ าเป็นส าหรบัด าเนินการทางธรุกิจได้  

     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติตามกฎและข้อก าหนดทางกฎหมายได้  
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปรับความรู้ด้านกฎหมายในสถานการณ์ปัจจุบันได้  

                    ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาเกี่ยวกับข้อมูลด้านกฎหมายที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติตามกฎระเบียบของธุรกิจ
โรงแรม เรียนรู้วิธีการปฏิบัติตามกฎและข้อก าหนดทางกฎหมาย รวมถึงวิธีการปรับความรู้ด้านกฎหมาย
ในสถานการณ์ปัจจุบัน 

0923230407  การสร้างและรักษาความสัมพันธ์ทางธุรกิจ             (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการและสร้างความสัมพันธ์ทางธุรกิจได้ 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเจรจาต่อรองทางธุรกิจได้  
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถท าข้อตกลงทางธุรกิจอย่างเป็นทางการได้  
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถรักษาและคงไว้ซึ่งความสัมพันธ์ทางธุรกิจได้  

                   ค าอธิบายรายวิชา         
         ศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินการและรักษาความสัมพันธ์ทางธุรกิจ การเจรจาต่อรองทาง

ธุรกิจ การท าข้อตกลงทางธุรกิจอย่างเป็นทางการ รวมถึงการธ ารงรักษาไว้ซึ่งความสัมพันธ์ทางธุรกิจ 

0923230408  การจัดการความสัมพันธ์และความหลากหลายในที่ท างาน                (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถส่งเสริมให้เกิดการให้เกียรติซึ่งกันและกันในที่ท างานได้ 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดการความหลากหลายในที่ท างานได้  
     3. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดการกับปัญหาที่เกิดขึ้นจากความหลากหลายในที่ท างานได้ 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

                    ค าอธิบายรายวิชา 
            ศึกษาเกี่ยวกับการส่งเสริมให้เกิดการให้เกียรติซึ่งกันและกันในที่ท างาน การจัดการ
ความหลายหลายในที่ท างาน ร่วมถึงการจัดการกับปัญหาที่เกี่ยวขึ้นจากความหลากหลายในที่ท างาน 

0923230409  การบริหารทรัพยากรมนุษย์อย่างมีประสิทธิภาพ                   (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถก าหนดความต้องการด้านทรัพยากรมนุษย์ได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถพัฒนาและจัดการนโยบายและขั้นตอนทรัพยากรมนุษย์ได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดการทรัพยากรมนุษย์ได้  
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถน าและจูงใจพนักงานได้  
     5. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดการประสิทธิ์ภาพการท างานของทรัพยากรมนุษย์ได้  
     6. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดหาวิธีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ได้ 
     7. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถวางแผนการประเมินการด าเนินงานของทรัพยากรมนุษย์ได้  

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการก าหนดความต้องการด้านทรัพยากรมนุษย์ การวางนโยบายและ
พัฒนาขั้นตอนทรัพยากรมนุษย์ การจัดการทรัพยากรมนุษย์ การน าและจูงใจพนักงาน การจัดการ
ประสิทธิ์ภาพการท างานของทรัพยากรมนุษย์ การจัดหาวิธีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ รวมถึงการ
วางแผนกระประเมินการด าเนินการด าเนินงานของทรัพยากรทรัพยากรมนุษย์ 

0923230410  การสรรหาและการคัดเลือกพนักงาน                     (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถระบุคุณสมบัติของพนักงานที่ต้องการได้ 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถคัดสรรพนักงานได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถสัมภาษณ์พนักงานได้ 
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถสรรหาพนักงานได้ 
     5. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดโครงการปฐมนิเทศได้  

                    ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาเกี่ยวกับการระบุคุณสมบัติของพนักงานที่ต้องการ การคัดสรรพนักงาน การสัมภาษณ์ 
การสรรหาพนักงานให้ตรงตามความต้องการ รวมถึงการจัดโครงการปฐมนิเทศพนักงาน 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

0923230411  การตรวจสอบมาตรฐานการปฏิบัติงานของพนักงาน                   (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถพัฒนาระบบการจัดการปฏิบัติงานของพนักงานได้ 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการประเมินการท างานของพนักงานได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถก าหนดรางวัลและส่งเสริมเพื่อกระตุ้นพนักงานได้ 
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถให้ค าปรึกษาแก่พนักงานได้ 
     5. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการตามระเบียบวินัยได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับ การวิเคราะห์ การวางแผนการด าเนินงาน การวางกลยุทธ์ เพ่ือการ
พัฒนาระบบการจัดการปฏิบัติงานของพนักงาน การประเมินผลการท างานของพนักงาน การก าหนด
รางวัล และการส่งเสริมเพ่ือกระตุ้นพนักงาน การก าหนดกลยุทธ์ และประยุกต์เทคนิคให้ค าปรึกษา 
รวมถึงการพัฒนากฎข้อบังคับและขั้นตอนการยุติปัญหาตามข้อกฎหมาย 

0923230412  การด าเนินการประเมินสมรรถนะการท างานของพนักงาน                  (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถวางแผนการประเมินประสิทธิภาพการท างานของพนักงานได้ 
                    2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถน าแผนมาใช้เพ่ือการประเมินประสิทธิภาพการท างานของพนักงานได้  
                    3. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินแผนการประเมินประสิทธิภาพการท างานของพนักงานได้  
                    ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาเกี่ยวกับการวางแผนการประเมินประสิทธิภาพการท างานของพนักงาน การ
ประเมินประสิทธิภาพการท างานของพนักงานตามแผนที่ก าหนด รวมถึงการประเมินประสิทธิภาพของ
แผนการประเมินการท างาน  

0923230413  การเตรยีมการจดัฝกึอบรม                      (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดการฝึกอบรมตรงตามความต้องการได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมการและวางแผนการฝึกอบรมได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดการฝึกอบรมได้ 

                    ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาเกี่ยวกับการการจัดการฝึกอบรมเพื่อให้ตรงตามความต้องการ การเตรียมการและ
วางแผนการฝึกอบรบ รวมถึงการจัดการฝึกอบรมตามขั้นตอน 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

0923230414  การจัดฝึกอบรมกลุ่มย่อย                      (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถก าหนดโครงการฝึกอบรมในสถานท างานได้ 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถตรวจสอบโครงการฝึกอบรมในสถานที่ท างานได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินและวัดผลโครงการฝึกอบรมในท างานได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการก าหนดโครงการฝึกอบรมในสถานที่ท างาน การตรวจสอบโครงการ
ฝึกอบรมในสถานที่ท างาน รวมถึงการประเมินและวัดผลโครงการฝึกอบรมในที่ท างาน 

0923230415  การตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพผลการฝกึอบรม                  (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถตรวจสอบและก าหนดการประเมินผลการฝึกอบรมได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถตรวจสอบประสิทธิภาพผลของการฝึกอบรมได้ 
    3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินประสิทธิภาพผลของการฝึกอบรมได้  

                  4. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดเตรียมรายงานที่เกี่ยวกับประสิทธิภาพของผลการ
ฝึกอบรมได้ 
                  ค าอธิบายรายวิชา 
         ศึกษาเกี่ยวกับการตรวจสอบและการก าหนดการประเมินผลการฝึกอบรม การตรวจสอบ
ประสิทธิภาพผลของการฝึกอบรม การประเมินประสิทธิภาพผลของการฝึกอบรม รวมถึงการจัดเตรียม
รายงานที่เกี่ยวกับประสิทธิภาของผลการประเมินการฝึกอบรม  

0923230416  การวางแผนและด าเนินการประชุม                             (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

      1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถวางแผนและเตรียมการประชุมได้  
      2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการประชุมได้  
      3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถสอบถามรายลเอียดและการติดตามผลการประชุมได้  

                  ค าอธิยายรายวิชา  
            ศึกษาเกี่ยวกับการวางแผนและการเตรียมการประชุม การด าเนินการประชุมตาม
ขั้นตอน รวมถึงการติดตาม สอบถาม และประเมินผลการประชุม 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

0923230417  การรักษามาตรฐานข้อมูลทางการเงิน                       (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถตรวจสอบระเบียบปฏิบัติทางการเงินได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถท ารายงานทางการเงินได้  

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการตรวจสอบระเบียบปฏิบัติการทางการเงิน รวมถึงการท ารายงาน
ทางการอย่างมีประสิทธิภาพ 

0923230418  การวางแผนและด าเนินการอพยพบุคคลออกจากอาคาร                          (1:0) 
        วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถวางนโยบายการอพยพบุคคลได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมความพร้อมในสถานการณ์การอพยพได้  
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดการวางแผนงานการอพยพให้เป็นปัจจุบันได้   
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการอพยพได้  
     5. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินแผนหลังสถานการณ์ได้  

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการวางนโยบายและแผนในการอพยพบุคคลออกจากอาคาร การเตรียม
ความพร้อมในสถานการณ์การอพยพ การจัดปรับปรุงข้อมูลและจัดวางแผนการอพยพให้เป็นปัจจุบัน 
การด าเนินการและขั้นตอนการอพยพ รวมถือการประเมินแผนหลังสถานการณ์ฉุกเฉิน 

0923230419  การวางแผนและก าหนดระบบระเบียบปฏิบัติ                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถวางแผน และพัฒนาระบบระเบียบปฏิบัติงานได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถวางระบบและระเบียบปฏิบัติงานได้  
    3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถทบทวนระบบและระเบียบปฏิบัติงานได้  

                  ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการวางแผนและการพัฒนาระบบระเบียบการปฏิบัติงาน การวางระบบ
และระเบียบการปฏิบัติงาน รวมถึงการทบทวนระบบและระเบียบการปฏิบัติงาน 

0923230420  การอ่านและเขียนภาษาอังกฤษในระดับสูง                    (1:0) 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

                 วัตถุประสงค์รายวิชา 
   1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถอ่านและเข้าใจข้อความภาษาอังกฤษขั้นสูงได้ 
   2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเขียนข้อความภาษาอังกฤษขั้นสูงได้ 

                 ค าอธิบายรายวิชา 
         ศึกษาเกี่ยวกับการอ่านและการเข้าใจข้อความด้วยภาษาอังกฤษ รวมถึงการเขยีนขอ้ความ
ด้วยภาษาอังกฤษระดับสูง เช่น การอ่านและเขียนภาษาอังกฤษเชิงวิเคราะห์ การโต้ตอบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์กับลูกค้า การออกจดหมายเพื่อการประสานงานระหว่างแผนกด้วยประโยคหรือข้อความ
ที่ถูกต้องสุภาพ  

9. คุณสมบัติวิทยากร 
         9.1 เป็นผู้มีความรู้ความสามารถและมีประสบการณ์เกี่ยวกับงานต้อนรับส่วนหน้าในโรงแรม           
ระดับ 4 ดาวขึ้นไป  
         9.2 เป็นผู้ปฏิบัติงานในระดับผู้จัดการต้อนรับส่วนหน้าและมีประสบการณ์ไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือ
อาจารย์จากสถาบันการศึกษาด้านการโรงแรม มีประสบการณ์การสอนไม่น้อยกว่า 5 ป ี
         9.3 เป็นผู้มีความรู้และความสามารถสื่อสารภาษาและเข้าใจอังกฤษส าหรับต าแหน่งงานต้อนรับส่วนหนา้ได้ 

10. วัสดุฝึก 
   10.1 กระดาษ A4, ปากกาเมจิก, Crib board และ อปุกรณ์เครื่องเขียนอื่นๆ ที่จ าเป็น 
   10.2 กล่องปฐมพยาบาล 

11. ครุภัณฑ์และอุปกรณ์การฝึก 
         11.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
         11.2 เครื่องพิมพ์ (Printer)  
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 

 

 
 
 
 


