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หลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือ 
ตามมาตรฐานสมรรถนะวิชาชีพด้านการโรงแรม 
แผนกพนักงานต้อนรับส่วนหน้า (Front Office) 

ต าแหน่งหัวหน้างานแผนกต้อนรับส่วนหน้า (Front Office Supervisor) 
                                   รหัสหลักสูตร 0920017320205 
                            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 ์: 
 เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีความรู ้ทักษะ และมีความพร้อมทั้งร่างกาย จิตใจ ตลอดจนมีทศันคติที่ด ี
และสามารถปฏิบตัิงานได้ ดงันี ้
           2.1 เพ่ือให้ผู้รับการฝึกมีสมรรถนะในด้านตา่งๆตามต าแหน่งงานในแผนกส่วนหน้าในระดบัสากลได ้
            2..2 เพ่ือเพ่ิมศกัยภาพให้ผู้รบัการฝึกในการปฏิบตัิงานตามต าแหนง่งานในแผนกสว่นหนา้ในระดบัสากลได ้   
               2.3 เพ่ือให้ผู้รับการฝึกมีการพัฒนาการท างานในแผนกส่วนหน้าในระดับสากลได ้
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3. ระยะเวลาฝึก : 
ผู้รับการฝึกจะได้รับการฝึกทั้งในภาคทฤษฏีและภาคปฏิบัติ โดยสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  

หรือศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด หรือศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรงุเทพมหานครหรอืหรอืสถาบนัพัฒนาฝมีอื
แรงงานนานาชาติเชียงแสน หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นเวลา 33 ชั่วโมง 

4. คุณสมบัตผิู้รับการฝึก: 
4.1 มีอายุ 25 ปีบริบูรณ์ 

          4.2 มีประสบการณ์ในการท างานทางด้านโรงแรมในระดับปฏิบัติการไม่น้อยกว่า 3 ปีหรือก าลังท างาน
ในต าแหน่งที่เข้าได้รับการฝึก 
          4.3 เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
หรือระดับปริญญาตรี ในสาขาทางด้านงานโรงแรม อุตสาหกรรมการท่องเที่ยวและการบริการ หรือสาขาใกล้เคียง 

5. วุฒิบัตร : 
ชื่อเต็ม : วุฒิบัตรพัฒนาฝีมือแรงงาน หัวหน้างานแผนกต้อนรับส่วนหน้า (Front Office 
Supervisor) 

          ชื่อย่อ :  วพร. สาขาหัวหนา้งานแผนกต้อนรับสว่นหน้า (Front Office Supervisor)  
            ผูร้ับการฝึกที่ผ่านการประเมินผล และมีระยะเวลาการฝึกไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของระยะเวลาฝึก
ทั้งหมด จะได้รับวุฒิบัตร วพร. สาขาหัวหน้างานแผนกต้อนรับส่วนหน้า (Front Office Supervisor) 

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

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

6.2 สมรรถนะทั่วไป 
1. การสื่อสารทางโทรศัพท์อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. การส่งเสริมการบริการและสินค้าบริการ 
3. การปฏิบัติงานธุรการทั่วไป 
4. การใช้อุปกรณ์ส านักงานและเทคโนโลยีทั่วไป 
5. การใช้และสืบค้นข้อมูลผ่านระบบคอมพิวเตอร์  
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6. การพัฒนาข้อมูลในแหล่งที่ตั้งเพื่อการให้บริการที่เป็นปัจจุบัน 
7. การจัดการและการแก้ปัญหาความขัดแย้ง 
8. การสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบัติการ 
9. การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
 

6.3 สมรรถนะตามหน้าที ่(Functional Competencies)                                                
1. การรกัษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างาน 
2. การด าเนินงานส ารองห้องพัก 
3. การส ารองห้องพักผ่านระบบคอมพิวเตอร์ 
4. การด าเนินธุรกรรมทางการเงินส าหรับการบริการ 
5. การจัดเก็บรักษาเอกสารและการสืบค้นข้อมูล 
6. การก ากับดูแลข้อมูลทางการเงินของลูกค้า 
7. การเตรียมหลักฐานทางการเงินประจ าวัน 
8. การรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างาน 
9. การบริการลูกค้าอย่างมีคุณภาพ 
10. การตรวจรับและการจัดเก็บวัสดุส านักงาน 
11. การจัดการความสัมพันธ์และความหลากหลายในที่ท างาน 
12. การจัดตารางการท างาน 
13. การก ากับการปฏิบัติงานประจ าในที่ท างาน 
14. การฝึกสอนพนักงานให้เกิดทักษะในการท างาน 
15. การจัดการความปลอดภัยแก่ลูกค้าบุคคลส าคัญ 
16. การจัดการและดูแลผู้มึนเมา 
17. การด าเนินงานตรวจสอบบัญชีภาคกลางคืน 
18. การรักษามาตรฐานข้อมูลทางการเงิน 
19. การสรุปรายงานด้วยวาจาเป็นภาษาอังกฤษ 
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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   
0923230421 การด าเนินงานส านักงานส่วนหน้า 1 0 
0923230422 การด าเนินงานส ารองห้องพัก 1 0 
0923230423 การส ารองห้องพักผ่านระบบคอมพิวเตอร์ 1 0 
0923230424 การด าเนินธุรกรรมทางการเงินส าหรับการบริการ 1 0 
0923230425 การจัดเก็บรักษาเอกสารและการสืบค้นข้อมูล 1 0 
0923230426 การก ากับดูแลข้อมูลทางการเงินของลูกค้า 1 0 
0923230427 การเตรียมหลักฐานทางการเงินประจ าวัน 1 0 
0923230428 การรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างาน 1 0 
0923230429 การบริการลูกค้าอย่างมีคุณภาพ 1 0 
0923230430 การตรวจรับและการจัดเก็บวัสดุส านักงาน 1 0 
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0923230431 การจัดการความสัมพันธ์และความหลากหลายในที่ท างาน 1 0 
0923230432 การจัดตารางการท างาน 1 0 
0923230433 การก ากับการปฏิบัติงานประจ าในที่ท างาน 1 0 
0923230434 การฝึกสอนพนักงานให้เกิดทักษะในการท างาน 1 0 
0923230435 การจัดการความปลอดภัยแก่ลูกค้าบุคคลส าคัญ 1 0 
0923230436 การจัดการและดูแลผู้มึนเมา 1 0 
0923230437 การด าเนินงานตรวจสอบบัญชีภาคกลางคืน 1 0 
0923230438 การรักษามาตรฐานข้อมูลทางการเงิน 1 0 
0923230439 การสรุปรายงานด้วยวาจาเป็นภาษาอังกฤษ 1 0 
  33 0 
 รวม 33 

 

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  

        ฝึกปฏิบตัิ การท ากิจกรรมละลายพฤติกรรม การอภิปรายแก้ไขปัญหา จากกรณีศึกษา 

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

        ศึกษาเกี่ยวกับความรู้และทักษะที่จ าเป็นในการประเมินลูกค้าและเพ่ือนร่วมงานเพ่ือ
ประสิทธิภาพในการท างาน เรียนรู้ความแตกต่างทางวัฒนธรรมและภาษา สาเหตุของข้อขัดแย้งหรือ
ความเข้าใจผิดในการท างาน การขอความช่วยเหลือจากผู้ร่วมงานและหัวหน้างาน การแจกแจงประเด็น
ปัญหาแก่หัวหน้างานเพ่ือการติดตามตรวจสอบ การแก้ไขปัญหาโดยค านึงถึงความแตกต่างทางภาษาและ
วัฒนธรรม 

 

0923230203  สุขอนามยัและความปลอดภัยในที่ท างาน                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมข้อมูลด้านสุขอนามัยและสิ่งแวดล้อมในที่ท างานได้  
2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติและตรวจติดตามการควบคุมอันตรายและความเสี่ยง 

ที่เกิดขึ้นในทีท่ างานได ้
3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถถา่ยทอดขอ้มูลด้านสขุอนามยัและความปลอดภัย รวมทัง้                                                                                      

สามารถติดตามผลและจัดท าบันทึกได้ 
                   ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาข้อมูลด้านอนามัยและความปลอดภัย การจัดเตรียมข้อมูลด้านอนามัยและความ
ปลอดภัยให้ง่ายต่อการปฏิบัติ การตรวจสอบถึงอันตรายและความเสี่ยงในบริเวณปฏิบัติงาน และ  การรายงาน
ผลการปฏิบัติตามขั้นตอนการควบคุมความเสี่ยงตามกฎหมาย การประเมินและปรับปรุงการควบคมุความเสีย่ง
ตามข้อร้องเรียน การถ่ายทอดและการสื่อสารข้อมูลด้านอนามัยและความปลอดภัยที่จ าเป็น  

0923230204  การจัดสุขลักษณะและความปลอดภัยในสถานที่ท างาน                           (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติตามระเบียบและสุขลักษณะของสถานที่ท างานได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถระบุและรู้วิธีป้องกันความเสี่ยงด้านสุขลักษณะได้   
    3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยในที่ท างานได้         

                   ค าอธิบายรายวิชา 
       ศึกษาเกี่ยวกับข้อก าหนดด้านสุขลักษณะ มาตรฐานและข้อบังคับของสถานที่ท างาน การ

ปฏิบัติตามข้อก าหนดเพ่ือการรักษามาตรฐานและกฎหมาย เรียนรู้เกี่ยวกับการระบุและวิธีการป้องกัน
ความเสี่ยงด้านสุขลักษณะในที่ท างาน  



7 
 

 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

0923230205  ความรู้ด้านอุตสาหกรรมการบริการ                      (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับอุตสาหกรรมการบริการได้ 
                   2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถประยุกต์ใช้ข้อมูลที่อยู่ภายใตก้ฎหมายและจริยธรรมของ
การบริการได ้

               3. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถปรบัปรงุความรู้ด้านอุตสาหกรรมบรกิารใหท้ันสมัยได้ 
                    ค าอธิบายรายวชิา 

         ศึกษาเกี่ยวกับการคน้หาข้อมูลด้านอุตสาหกรรมบริการ การรวบรวม การเข้าถึงและ
การปรับปรุงข้อมูลด้านการโรงแรมและการท่องเที่ยวเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน การศึกษาข้อมูล
จากอุตสาหกรรมที่ใกล้เคียงกันหรือเกี่ยวข้อง รวมถึงกฎหมายและจริยธรรมเพื่อชว่ยส่งเสรมิการท างาน 
การหาโอกาสในการเพ่ิมพูนและพัฒนาความรู้ การติดตามสถานการณ์ในปัจจบุัน การแบ่งปันความรู้กบั             
ลูกค้าและผู้รว่มงานอยา่งเหมาะสมและการรวบรวมความรู้ประจ าวันทีไ่ดร้ับ 

0923239801  การสื่อสารทางโทรศัพท์อย่างมีประสทิธิภาพ                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีทักษะในการโต้ตอบทางโทรศัพท์อย่างมีประสิทธิภาพได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถติดต่อสื่อสารผ่านโทรศัพท์อย่างเหมาะสมได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการใช้อุปกรณ์ทางโทรศัพท์ มารยาทในการโต้ตอบทางโทรศัพท์       

แนวทางการปฏิบัติในการรับโทรศัพท์ การตอบค าถาม การทบทวนรายละเอียดเพ่ือการยืนยันความ
เข้าใจ การเสนอความช่วยเหลืออย่างเหมาะสม  การโอนสาย การบันทึกข้อความถึงผู้อื่นอย่างครบถ้วน
ชัดเจน การรายงานเกี่ยวกับการคุกคามทางโทรศัพท์หรือโทรศัพท์ต้องสงสัยต่อหัวหน้างาน 

0923239802  การส่งเสริมการบริการและสินค้าบริการ                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีความตื่นตัวในการพัฒนาความรู้ด้านสินค้าและการบริการได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีพฤติกรรมในการส่งเสริมสินค้าและบริการได้ 
    3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประยุกต์ทักษะการขายสินค้าและบริการได้ 

                  ค าอธิบายรายวิชา 
       ศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาความรู้ด้านสินค้าและบริการ การให้ความรู้ด้านสินค้าและ

บริการแก่ลูกค้า ความต้องการและความคาดหวังของลูกค้า การส่งเสริมการขายด้วยการบริการและการ
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สนทนา การแสดงสินค้าและการบริการให้แก่ลูกค้า การสร้างบรรยากาศการขายเพ่ือการเข้าถึงลูกค้า 
การรวบรวมข้อมูลด้านความต้องการของลูกค้า และทักษะการขาย 

0923239803  การปฏิบัติงานธุรการทั่วไป                       (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

      1. เพื่อให้ผู้รบัการฝึกเข้าใจระบบการจัดการเอกสารในส านักงาน  
      2. เพ่ือให้ผู้รบัการฝึกสามารถร่างหนังสือภายในองค์กรอย่างเหมาะสมได้ 

                    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 
     2. เพือ่ให้ผูร้ับการฝึกสามารถเข้าถึงฐานข้อมูลในระบบคอมพิวเตอรไ์ด้ 
     3. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถกู้ข้อมูลฐานในระบบคอมพิวเตอรไ์ด ้
     4. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถปิดแฟ้มขอ้มูลและอุปกรณ์คอมพิวเตอรไ์ด้ 

                    ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาวิธีการเปิดเข้าใช้ระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง เลือกและเปิดแฟ้มข้อมูลได้
อย่างเหมาะสม รวมถึงสามารถเปิดแฟ้มข้อมูลได้ถูกต้อง วิธีการใช้งานคอมพิวเตอร์ในการเข้าถึงข้อมูล
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สารสนเทศและข่าวสารได้ การเข้าถึงแหล่งข้อมูลที่มีความหลากหลายทั้งจากแหล่งข้อมูลระดับกลาง 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอินเตอร์เน็ตได้ การกู้คืนข้อมูลเบื้องต้น การตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้อมูลให้ตรงกับความต้องการ วิธีการปิดแฟ้มข้อมูลและปิดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ด้วยวิธีการที่เหมาะสม  

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

0923239807  การจัดการและการแก้ปัญหาความขดัแย้ง                    (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรู้วธิีการตอบสนองต่อผูร้้องเรียน 
     2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถระบุปัญหาและสถานการณ์ความขัดแย้งได้ 
     3. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรู้วธิีการแกไ้ขสถานการณค์วามขัดแย้ง 

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

0923239808  การสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบัติการ                     (1:0) 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

 วัตถุประสงค์รายวชิา 
     1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกรู้จักวิธีการมีส่วนร่วมในบทสนทนากับเพ่ือนร่วมงานและผู้รับบริการ 
     2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกมทีักษะในการใช้ภาษาอังกฤษในการท างานประจ าวนัได ้ 
     3. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถบอกความแตกต่างทางความรู้สึกในภาษาอังกฤษได้ 

                    ค าอธิบายรายวชิา 
         ศึกษาความรู้และทักษะภาษาอังกฤษที่จ าเป็นเพ่ือใช้ในการสนทนาและแสดงความ

คิดเห็นกับเพื่อนร่วมงานและลูกค้า เรียนรู้ทักษะในการใช้ภาษาอังกฤษ ศัพท์เฉพาะและศัพท์เทคนิคที่ใช้
ในโรงแรม  บทสนทนาที่ใช้ในการท างานประจ าวัน และการศึกษาความแตกต่างทางความรู้สึกในการใช้
ภาษาอังกฤษ 

0923239809   การปฐมพยาบาลเบื้องต้น                      (1:0) 
                    วตัถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพือ่ให้ผูร้ับการฝึกรู้วธิีการประเมนิสถานการณ์เบือ้งตน้ 
     2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถประยุกตเ์ทคนคิการปฐมพยาบาลเบื้องต้นได้ 
     3. เพือ่ให้ผูร้ับการฝึกรู้วธิีการสือ่สารรายละเอียดของเหตุการณ์ที่เกดิขึน้ 

                   ค าอธิบายรายวชิา 
           ศึกษาวิธีการประเมินสถานการณ์ด้วยสายตาและสภาพร่างกายเบื้องต้น การจัดการ
ปฐมพยาบาลตามขั้นตอนและปฐมพยาบาลจากวัสดุอุปกรณ์ที่หาได้ การตรวจสอบเงื่อนไขเบื้องต้นและ
การตอบสนองตามหลักการปฐมพยาบาลและค าแนะน าขององค์กร วิธีการบันทึกอุบัติเหตุและการ
บาดเจ็บตามขั้นตอนขององค์กร การร้องขอการช่วยเหลือทางการแพทย์ที่เหมาะสมผ่านกระบวนการ
ติดต่อสื่อสาร และการเตรียมรายงานให้ผู้บริหารได้อย่างเหมาะสม รวมทั้งการน าเสนอข้อเท็จจริงตาม
ข้อปฏิบัติขององค์กร 
0923230421  การด าเนินงานส านักงานส่วนหน้า                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมการเพ่ือต้อนรับลูกค้าก่อนการเข้าพักได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการลงทะเบียนเข้าพักได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการในขณะที่ลูกค้าเข้าพักได้ 
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการคืนห้องพักได้ 
     5. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการเตรียมทะเบียนประวัติและรายงานได้ 

   
 



11 
 

 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

             ค าอธิบายรายวิชา 
    ศึกษาเกี่ยวกับการเตรียมการเพ่ือการต้อนรับลูกค้าก่อนการเข้าพัก การลงทะเบียน    
เข้าพัก การให้บริการในขณะที่ลูกค้าเข้าพักในโรงแรม การคืนห้องพัก และการเตรียมทะเบียนประวัติ
การเข้าพักของลูกค้า ร่วมถึงการจัดท ารายงานการเข้าพักของลูกค้า 

0923230422  การด าเนินงานส ารองห้องพัก                            (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีความรู้เบื้องต้นของการส ารองห้องพัก 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถตอบสนองการร้องขอในการส ารองห้องพักได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถทราบรายละเอียดที่ใช้ในการส ารองห้องพักได้ 
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถรักษาจ านวนห้องพักที่ท าการส ารองไว้ได้ 
     5. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถสื่อสารรายละเอียดการส ารองห้องพักแก่ผู้อื่นได้ 

              ค าอธิบายรายวิชา 
     ศึกษาเกี่ยวกับการส ารองห้องพักแบบระบบปกติและระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ประเภทของการส ารองห้องพัก วิธีการส ารองห้องพัก การปรับปรุงข้อมูลประวัติลูกค้า การยืนยันการ
ส ารองห้องพัก และการแก้ไขปัญหาในการส ารองห้องพัก ศึกษาเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงวันเข้าพัก การ
ยกเลิกการจอง การติดตามการส ารองห้องพัก การปรับปรุงบัญชีรายชื่อการส ารองห้องพัก รวมถึงการ
ประสานงานเกี่ยวกับการให้บริการที่เกี่ยวข้อง 

0923230423  การส ารองห้องพักผ่านระบบคอมพิวเตอร์                             (1:0) 
             วัตถุประสงค์รายวิชา 

1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสมารถทราบถึงลักษณะการส ารองห้องพักผ่านระบบคอมพิวเตอร์ได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถรับส ารองห้องพักผ่านระบบคอมพิวเตอร์ได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถทราบกระบวนการสื่อสารผ่านระบบการส ารองห้องพักได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
    ศึกษาเกี่ยวกับลักษณะการท างานของระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในการส ารอง
ห้องพักของโรงแรม เรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการและขั้นตอนการส ารองห้องพักด้วยระบบปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ กระบวนการสื่อสารภายในและภายนอก และการการพิมพ์รายงานผ่านระบบการส ารองห้องพัก 

0923230424  การด าเนินธุรกรรมทางการเงินส าหรับการบริการ                   (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพ่ือให้ผูร้ับการฝึกอบรมทราบการเตรียมความพร้อมเพ่ือการให้บริการธรุกรรมทางการเงนิ 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

     2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกอบรมทราบกระบวนการการรับช าระเงินและการออกใบเสร็จรับเงินได้ 
     3. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกอบรมทราบวิธีการลงบันทึกรายได้ประจ าวันและการโอนย้ายเงินได้ 

            ค าอธิบายรายวิชา  
   ศึกษาเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมเพ่ือการให้บริการธุรกรรมทางการเงิน การขอรับเงิน

หมุนเวียน การจัดเตรียมวัสดุ เอกสาร และการดูแลความเรียบร้อยของอุปกรณ์ในส่วนให้บริการ เรียนรู้การ
ค านวณและการตรวจสอบยอดเงิน การรับช าระเงินสดและไม่ใช่เงินสด รวมถึงการออกใบเสร็จรับเงิน การ
แลกเงิน การออกเอกสารธุรกรรมทางการเงิน เกี่ยวกับการปิดส่วนให้บริการ การค านวณเอกสารทางการเงิน 
การท างบดุล การตรวจสอบ การปิดบัญชีประจ ารอบ และการส่งต่อเอกสารทางการเงิน 

0923230425  การจัดเก็บรักษาเอกสารและการสืบค้นข้อมูล                    (1:0) 
              วัตถุประสงค์รายวิชา 

1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมทราบถึงวิธีการจัดระบบการจัดเก็บข้อมูลได้ 
2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมทราบถึงวิธีการเรียกใช้ระบบแฟ้มข้อมูลได้ 

  3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมทราบถึงวิธีการจัดเก็บข้อมูลและการเพ่ิมเติมข้อมูลได้ 
            ค าอธิบายรายวิชา        
          ศึกษาเกี่ยวกับระบบการจัดเก็บเอกสาร การปรับปรุงและการเพ่ิมเติมข้อมูลตาม
นโยบายขององค์กร การรักษาเอกสารและการจัดเก็บที่ถูกต้อง การจัดระบบความปลอดภัยในการส่ง
มอบเอกสาร รวมถึงการจัดท าระบบดัชนีการค้นหาและเอกสารอ้างอิง 

0923230426  การก ากับดูแลข้อมูลทางการเงินของลูกค้า                    (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถทราบถึงกระบวนงานทางการเงินและการตรวจสอบได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถจัดท ารายงานทางการเงินที่สมบูรณ์ได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับกระบวนการทางการเงิน ก ากับดูแลและตรวจสอบข้อมูลทางการเงินของ
ลูกค้าให้เป็นปัจจุบัน แก้ไขข้อผิดพลาด การจัดท าสถิติและรายงานทางการเงินของลูกค้า  

 

0923230427  การเตรียมหลักฐานทางการเงินประจ าวัน                    (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพ่ือให้ผูร้บัการฝึกอบรมสามารถรวบรวมค่าใช้จ่ายและจดัท าบญัชปีระจ าวนัของลูกคา้ได้  
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถควบคุมค่าของลูกค้าใช้จ่ายในขณะเข้าพักได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถทราบถึงกระบวนการช าระเงินโดยบัตรเครดิตได้ 
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถเอกสารความรับผิดชอบค่าใช้จ่าย (Voucher) ได้ 
     5. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถทราบถึงกระบวนการแลกเปลี่ยนเงินตราได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
    ศึกษาเกี่ยวกับการระบบการช าระเงินของลูกค้า การรวบรวมค่าใช้จ่ายและจัดท าบัญชี
ประจ าวัน การควบคุมค่าใช้จ่ายของลูกค้าในขณะเข้าพัก เรียนรู้กระบวนการและเอกสารที่เกี่ยวข้องใน
การช าระค่าใช้จ่ายด้วยบัตรเครดิต ขั้นตอนการช าระค่าบริการและวิธีการจัดการเอกสารที่เกี่ยวข้อง การช าระ
ด้วยเอกสารแทนการเงิน (Voucher) รวมถึงกระบวนการและเอกสารที่ใช้ในการแลกเปลี่ยนเงินตรา  

0923230428  การรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างาน                   (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 
             1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถทราบเกี่ยวกับความรับผิดชอบขององค์กรที่มีต่อลูกจ้าง
เกี่ยวกับสุขภาพ ความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างานได้ 
           2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถพัฒนาและคงไว้ซึ่งกรอบปฏิบัติด้านสุขภาพ ความ
ปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างานได้ 
            3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถทราบแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับสุขภาพ ความปลอดภัย และ
สวัสดิภาพอันเกิดจากอันตรายและความเสี่ยงที่เกิดขึ้นได้ 
             4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกทราบวิธีการประเมิน สอบสวนและควบคุมความเสี่ยงด้านสุขภาพ
และความปลอดภัยได้ 
             5. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินประสิทธิภาพมาตรการด้านสุขภาพและความ
ปลอดภัยขององค์กรได้ 
           ค าอธิบายรายวิชา 
     ศึกษาเกี่ยวกับความรับผิดชอบขององค์กรที่มีต่อลูกจ้างเกี่ยวกับสุขภาพ ความปลอดภัย
และสวัสดิภาพในที่ท างาน การพัฒนาและคงไว้ซึ่งกรอบปฏิบัติ การก าหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมิน 
การควบคุมความเสี่ยง รวมถึงการสอบสวนสาเหตุของความเสี่ยง และการประเมินประสิทธิภาพ
มาตรการด้านสุขภาพ ความปลอดภัยและสวัสดิภาพในที่ท างาน 

0923230429  การบริการลูกค้าอย่างมีคุณภาพ                     (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถระบุความต้องการของลูกค้าได้ 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถส่งมอบบริการอย่างมีคุณภาพได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินการให้บริการลูกค้าได้ 

               ค าอธิบายรายวิชา 
       ศึกษาเกี่ยวกับการวิจัยข้อมูลความต้องการผู้บริโภค การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้า
และบริการ เรียนรู้เกี่ยวกับการส่งมอบบริการอย่างมีคุณภาพ การตรวจสอบประสิทธิภาพการท างาน
ของทีมงานตามมาตรฐานองค์กร รวมถึง การประเมินและการปรับปรุงการให้บริการลูกค้า 

0923230430  การตรวจรับและการจัดเก็บวัสดุส านักงาน                    (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถทราบขั้นตอนในการตรวจรับวัสดุส านักงานได้ 
            2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดเก็บ ดูแลรักษา และบริหารพ้ืนที่ส าหรับจัดเก็บวัสดุ
ส านักงานอย่างถูกวิธีได้ 

   3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดท าเอกสารและจัดระบบควบคุมวัสดุคงคลังได้ 
                   ค าอธิบายรายวิชา 
      ศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนในการตรวจรับ ขั้นตอนและกระบวนการจัดเก็บวัสดุส านักงาน
อย่างถูกวิธี การดูแลรักษาวัสดุส านักงานและการบริหารพ้ืนที่คงคลัง รวมถึงการจัดท าเอกสารและการ
จัดระบบควบคุมวัสดุคงคลัง 
 
0923230431  การจัดการความสัมพันธ์และความหลากหลายในที่ท างาน                   (1:0) 
                 วัตถุประสงค์รายวิชา 

  1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกตระหนักและเข้าใจถึงการสร้างความสัมพันธ์อันดีในที่ท างานได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถบริหารจัดการกับความหลากหลายในที่ท างานได้ 
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากความหลากหลายในที่ท างานได้ 

                ค าอธิบายรายวิชา 
       ศึกษาเกี่ยวกบัความส าคญัและการสง่เสริมใหเ้กดิการสร้างความสัมพันธ์อนัด ีการให้เกียรติซึง่

กันและกันในที่ท างาน การบรหิารจัดการความหลายหลาย ร่วมถงึการแกไ้ขปัญหาทีเ่กดิขึน้ในที่ท างาน 

0923230432  การจัดตารางการท างาน                      (1:0)
           วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถระบุบทบาทหน้าที่ของการจัดตารางการท างานได้ 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกเข้าใจถึงสิทธิและข้อจ ากัดในการจัดตารางการท างานได้ 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถจัดตารางการท างานที่เหมาะสมได้ 
     4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปรับปรุงบันทึกตารางเวลาการท างานให้เป็นปัจจุบันได้     

                ค าอธิบายรายวิชา 
        ศึกษาเกี่ยวกับการจัดท าตารางการท างาน หน้าที่ความรับผิดชอบ งบประมาณ และ
ปัจจัยในการท าตารางการท างาน สิทธิและข้อจ ากัดของพนักงานตามข้อก าหนดของกฎหมาย การจัดท า
ตารางการท างานที่เหมาะสม รวมถึงการตรวจสอบและปรับปรุงตารางเวลาการท างานให้เป็นปัจจุบัน 

0923230433  การก ากับการปฏิบัติงานประจ าในที่ท างาน                    (1:0) 
                 วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถตรวจสอบข้อมูลและปรับปรุงวิธีการด าเนินงานในที่ท างานได้ 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถวางแผนและก าหนดขั้นตอนการท างานอย่างต่อเนื่องได้  
     3. เพือ่ให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมความพร้อมเพื่อการปฏบิัติงานได้  
     4. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถแก้ไขปัญหาและตัดสินใจในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมได้  

                ค าอธิบายรายวิชา 
       ศึกษาเกี่ยวกับการตรวจสอบข้อมูลและปรับปรุงวิธีการด าเนินงานในที่ท างาน  การ
วางแผนและขั้นตอนการท างาน การดูแลสถานที่ท างานให้พร้อมกับการปฏิบัติงาน รวมถึงการแก้ไข
ปัญหาและตัดสินใจได้อย่างเหมาะสม  

0923230434  การฝึกสอนพนักงานให้เกิดทักษะในการท างาน                    (1:0) 
                 วัตถุประสงค์รายวิชา 

   1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมการส าหรับการฝึกสอนงานได้ 
   2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถสอนงานให้แก่เพื่อนร่วมงานได้ 
   3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถติดตามการฝึกสอนงานได้ 

                 ค าอธิบายรายวิชา 
         ศึกษาเกี่ยวกับการเตรียมการส าหรับการฝึกสอนงาน ระบุความต้องการ การจัดการเวลา
และสถานที่ การก าหนดวัตถุประสงค์ ทักษะและการสื่อสาร การตรวจสอบความเข้าใจ การติดตามและ
รายงานความก้าวหน้าด้านการฝึกสอน  

0923230435  การจัดการความปลอดภัยแก่ลูกค้าบุคคลส าคัญ                              (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 
                     1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถวางแผนการปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยของลูกค้าบุคคลส าคัญได้ 

  2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินผลของแผนความปลอดภัยได้ 



16 
 

 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

                 3. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถปรับปรุงและเตรียมความพร้อมเพ่ือการต้อนรับลูกค้า
บุคคลส าคัญได้ 
             ค าอธิยายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการวางแผน การเตรียมความพร้อมเพ่ือการต้อนรับลูกค้าบุคคลส าคัญ 
การปฏิบัติตามแผนเพ่ือความปลอดภัยของลูกค้าบุคคลส าคัญ รวมถึงการประเมินผลและปรับปรุงแผน
ความปลอดภัย 

0923230436  การจัดการและดูแลผู้มึนเมา                              (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประเมินและก าหนดระดับของการมึนเมาได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติต่อผู้มึนเมาอย่างถูกต้องเหมาะสมได้  
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติต่อผู้มึนเมาถูกต้องตามกฎหมายได้ 

          ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาเกี่ยวกับการก าหนดระดับของการมึนเมาจากเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ การปฏิบัติต่อ
ผู้มึนเมาอย่างถูกวิธี รวมถึง การปฏิบัติต่อผู้มึนเมาอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
 
0923230437  การด าเนินงานตรวจสอบบัญชีภาคกลางคืน                    (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมทราบวิธีการตรวจสอบธุรกรรมทางการเงินได้ 
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมทราบวิธีลงบันทึกรายรับ-รายจ่ายประจ าวันได้ 

            ค าอธิบายรายวิชา        
     ศึกษาเกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบธุรกรรมทางการเงินจากแหล่งรายได้ต่างๆ ของโรงแรม
ตามนโยบายของโรงแรม เรียนรู้เกี่ยวกับวิธีการลงบันทึกรายรับ-รายจ่ายประจ าวัน ตรวจสอบและแก้ไข
ข้อมูล รวมถึงการลดการใช้วัสดุการพิมพ์  

0923230438  การรักษามาตรฐานข้อมูลทางการเงิน                     (1:0)                    
วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถตรวจสอบระเบียบปฏิบัติทางการเงินได้  
     2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถท ารายงานทางการเงินได้  
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

                ค าอธิบายรายวิชา 
      ศึกษาเกี่ยวกับการตรวจสอบระเบียบปฏิบัติการทางการเงิน รวมถึงการท ารายงาน
ทางการเงินอย่างมีประสิทธิภาพ 

0923230439  การสรุปรายงานด้วยวาจาเป็นภาษาองักฤษ                                         (1:0) 
                   วตัถุประสงค์รายวชิา 
                   1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมความพร้อมเพ่ือการสรุปรายงานด้วยวาจาเป็นภาษาอังกฤษได้  

         2. เพื่อให้ผู้รบัการฝกึสามารถสรปุรายงานด้วยวาจาเปน็ภาษาอังกฤษได ้
         3. เพื่อให้ผู้รบัการฝกึสามารถประเมินการสรุปรายงานด้วยวาจาเป็นภาษาองักฤษได ้

             ค าอธิบายรายวิชา 
   ศึกษาเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อม เพ่ือการน าเสนอสรุปผลรายงาน และประเมินผล

ด้วยวาจาเป็นภาษาอังกฤษ 

9. คุณสมบัติวิทยากร 
         9.1 เป็นผู้มีความรู้ความสามารถและมีประสบการณ์เกี่ยวกับงานต้อนรับส่วนหน้าในโรงแรม
ระดับ 4 ดาวขึ้นไป  
         9.2 เป็นผู้ปฏิบัติงานในระดับหัวหน้างานและ 
มีประสบการณ์ไม่น้อยกว่า 3 ป ีหรืออาจารย์จากสถาบันการศึกษาด้านการโรงแรม มีประสบการณ์การ
สอนไม่น้อยกว่า 5 ป ี
         9.3 เป็นผู้มีความรู้และความสามารถสื่อสารภาษาและเข้าใจอังกฤษส าหรับต าแหน่งงานต้อนรับ
ส่วนหน้าได้ 

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

11. ครุภัณฑ์และอุปกรณก์ารฝกึ 
         11.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
         11.2 เครื่องพิมพ์ (Printer)  
         11.3 ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ด้านการาจัดการห้องพัก 
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