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หลักสตูรการฝกึยกระดับฝมีือ 
ตามมาตรฐานสมรรถนะวิชาชีพด้านการโรงแรม 

แผนกพนักงานต้อนรับส่วนหน้า (Front Office) 
ต าแหน่งพนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 

รหัสหลกัสตูร 0920017320208 
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 โดยใช้แนวทางตามสมรรถนะร่วมวิชาชี พ
ส าหรับการท่องเที่ยวอาเซียน ซึ่งกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาได้จัดท าขึ้นจ านวน 32 ต าแหน่งงาน
ซึ่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้เชิญผู้ทรงคุณวุฒิด้านการท่องเที่ยวจ านวน 6 กลุ่มอาชีพเพื่อวิเคราะห์และ
จัดท าหลักสูตรดังกล่าว 

เนื่องจากกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้พิจารณาแล้ว เห็นว่าสถานประกอบการมีข้อจ ากัด         
ในเรื่องระยะเวลาการฝึก จึงได้ปรับลดจ านวนระยะเวลาการฝึกให้มีความเหมาะสมตามความจ าเป็น    
อีกทั้งในพื้นที่ยังมีข้อจ ากัดของผู้รับการฝึก และผู้ที่เป็นวิทยากร จึงมีการปรับคุณสมบัติของผู้รับการฝึก
และคุณสมบัติวิทยากร ให้สอดคล้องกับพ้ืนที่ และเพ่ือส่งเสริมให้พนักงานของสถานประกอบการได้มีโอกาส             
ได้รับการพัฒนาอย่างทั่วถึง 

2. วัตถุประสงค ์: 
  เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีความรู ้ทักษะ และมีความพร้อมทั้งร่างกาย จิตใจ ตลอดจนมีทศันคติที่ด ี     
และสามารถปฏิบตัิงานได้ ดงันี ้
          2.1 เพ่ือให้ผู้รับการฝึกมีสมรรถนะในด้านต่างๆตามต าแหน่งงานในแผนกส่วนหน้าในระดับสากลได้ 
         2.2 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้ผู้รับการฝึกในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งงานในแผนกส่วนหน้าในระดับสากลได้ 
         2.3 เพ่ือให้ผู้รับการฝึกมีการพัฒนาการท างานในแผนกส่วนหน้าในระดับสากลได้ 
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3. ระยะเวลาฝกึ : 
        ผู้รับการฝึกจะได้รับการฝึกทั้งในภาคทฤษฏีและภาคปฏิบัติ โดยสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  
หรือศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด หรือศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรงุเทพมหานครหรือหรือสถาบนัพัฒนาฝมีอื
แรงงานนานาชาติเชียงแสน หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นเวลา 20 ชั่วโมง 

4. คุณสมบัตผิู้รับการฝึก : 
4.1 มีอายุ 18 ปขีึ้นไป 
4.2 ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือ 
4.3 เป็นผู้ที่มีประสบการณ์ในการท างานในสาขาที่เข้าฝึกอบรม  

5. วุฒิบัตร : 
ชื่อเตม็ : วฒุิบัตรพัฒนาฝีมอืแรงงาน สาขาพนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 
ชื่อย่อ :  วพร. สาขาพนักงานขนสมัภาระ (Bell Boy) 

           ผู้รับการฝึกที่ผ่านการประเมินผล และมีระยะเวลาการฝึกไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของระยะเวลาฝึก
ทั้งหมด จะได้รับวุฒบิัตร วพร. สาขาพนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 

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. การใช้อุปกรณ์ส านักงานและเทคโนโลยีทั่วไป 
5. การใช้และสืบค้นข้อมูลผ่านระบบคอมพิวเตอร์  
6. การพัฒนาข้อมูลในแหล่งที่ตั้งเพื่อการให้บริการที่เป็นปัจจุบัน 
7. การจัดการและการแก้ปัญหาความขัดแย้ง 
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8. การสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบัติการ 
9. การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

          6.3 สมรรถนะตามหน้าที่ (Functional Competencies)                                                
1. ความรู้เกี่ยวกบัพนักงานขนสัมภาระและบริการขนสมัภาระ 
2. การอ านวยความสะดวกกรณีทรัพย์สินสญูหาย 
3. การจดัเกบ็ การเคลื่อนยา้ย และการดแูลรักษาสิ่งของมีค่า 

 
7. หัวข้อวิชา : 

รหัส หัวข้อวิชา 
ชั่วโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
 7.1 สมรรถนะหลัก   
0923210401 การท างานเป็นทีม 1 0 
0923210402 ความหลากหลายทางวัฒนธรรมในองค์กร 1 0 
0923210403 สุขอนามัยและความปลอดภัยในที่ท างาน 1 0 
0923210404 การจัดสุขลักษณะและความปลอดภัยในสถานที่ท างาน 1 0 
0923210405 ความรู้ด้านอุตสาหกรรมการบริการ 1 0 
 7.2 สมรรถนะท่ัวไป   
0923220401 การสื่อสารทางโทรศัพทอ์ย่างมีประสิทธิภาพ 1 0 
0923220402 การส่งเสริมการบริการและสินค้าบริการ 1 0 
0923220403 การปฏิบตัิงานธุรการทัว่ไป 1 0 
0923220404 การใชอุ้ปกรณ์ส านักงานและเทคโนโลยีทัว่ไป 1 0 
0923220405 การใช้และสืบค้นขอ้มูลผ่านระบบคอมพิวเตอร ์ 1 0 
0923220406 การพัฒนาขอ้มูลในแหลง่ทีต่ั้งเพ่ือการใหบ้ริการที่เป็นปจัจุบัน 1 0 
0923220407 การจดัการและการแกป้ัญหาความขดัแยง้ 1 0 
0923220408 การสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบตัิการ 1 0 
0923220409 การปฐมพยาบาลเบื้องตน้ 1 0 
 7.3 สมรรถนะตามหน้าที ่   
0923230401 ความรู้เกี่ยวกับพนักงานขนสัมภาระและบริการขนสัมภาระ 3 0 
0923230402 การอ านวยความสะดวกกรณีทรัพย์สินสูญหาย 3 0 
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 หัวข้อวิชา 
ชั่วโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
0923230403 การจดัเก็บ การเคลือ่นย้าย และการดูแลรักษาสิ่งของมคี่า 3 0 
  20 0 
 รวม 20 

8. เน้ือหาวิชา : 
  8.1 สมรรถนะหลกั 
0923210401 การท างานเป็นทีม                                                                       (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวชิา                       

     1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถสื่อสารได้อยา่งมปีระสทิธภิาพได ้
     2. เพ่ือให้ผูร้ับการฝึกรู้วธิีในการสร้างและรกัษาความสมัพันธ์กับเพ่ือนรว่มงานและลกูค้าได้  
     3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถท างานเปน็ทีมได้    

                    ค าอธิบายรายวิชา 
         ศึกษาเกี่ยวกับความรู้และทักษะที่จ าเป็นในการถ่ายทอดข้อมูล เทคนิคการสื่อสาร     

การระบุประเภทของปัญหา ศักยภาพและการแก้ไขปัญหาในการสื่อสาร การบันทึกปัญหาและการส่งต่อ
ข้อมูล การตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้และองค์กร การแก้ไขข้อขัดแย้งในที่ท างาน การดูแลปัญหา
ข้อขัดแย้ง การดูแลให้เกิดการท างานร่วมกัน หลักการท างานแบบไม่เลือกปฏิบัติ การร้องขอหรือให้     
การช่วยเหลือเพื่อให้งานบรรลุผลส าเร็จ การให้การสนับสนุนเพ่ือนร่วมงาน  

0923210402  ความหลากหลายทางวัฒนธรรมในองค์กร                     (1:0) 
               วัตถุประสงค์รายวิชา 
                1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถสื่อสารกับลูกค้าและเพ่ือนร่วมงานที่มีพ้ืนฐานทางวัฒนธรรม
ที่แตกต่างกนัได ้
                 2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถรับมือกับความไม่เข้าใจอนัเนื่องมาจากความแตกต่างทาง
วัฒนธรรมของลกูค้าและองค์กรได ้
                ค าอธิบายรายวิชา 

     ศึกษาเกี่ยวกับความรู้และทักษะที่จ าเป็นในการประเมินลูกค้าและเพ่ือนร่วมงานเพ่ือ
ประสิทธิภาพในการท างาน เรียนรู้ความแตกต่างทางวัฒนธรรมและภาษา สาเหตุของข้อขัดแย้งหรือ
ความเข้าใจผิดในการท างาน การขอความช่วยเหลือจากผู้ร่วมงานและหัวหน้างาน การแจกแจงประเด็น



5 
 

 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 
 

ปัญหาแก่หัวหนา้งานเพื่อการตดิตามตรวจสอบ การแก้ไขปัญหาโดยค านึงถงึความแตกต่างทางภาษาและ
วัฒนธรรม 

0923210403  สุขอนามยัและความปลอดภัยในที่ท างาน                     (1:0) 
               วัตถุประสงค์รายวิชา 
              1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมข้อมูลดา้นสขุอนามยัและสิ่งแวดล้อมในที่ท างานได้    
                   2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติและตรวจติดตามการควบคุมอันตรายและความเสี่ยง 
ที่เกิดขึ้นในทีท่ างานได้        
                 3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถถ่ายทอดข้อมูลดา้นสขุอนามัยและความปลอดภัย รวมทั้ง                                                                                      
สามารถติดตามผลและจัดท าบันทึกได้ 
                   ค าอธิบายรายวิชา 
         ศึกษาข้อมูลด้านอนามัยและความปลอดภัย การจัดเตรียมข้อมูลด้านอนามัยและ        
ความปลอดภัยให้ง่ายต่อการปฏิบัติ การตรวจสอบถึงอันตรายและความเสี่ยงในบริเวณปฏิบัติงาน และ     
การรายงานผลการปฏิบัติตามขั้นตอนการควบคุมความเสี่ยงตามกฎหมาย การประเมินและปรับปรุง       
การควบคุมความเสี่ยงตามข้อร้องเรียน การถ่ายทอดและการสื่อสารข้อมูลด้านอนามัยและความปลอดภัย   
ที่จ าเป็น  

0923210404 การจัดสุขลักษณะและความปลอดภัยในสถานที่ท างาน                           (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติตามระเบียบและสุขลักษณะของสถานที่ท างานได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถระบุและรู้วิธีป้องกันความเสี่ยงด้านสุขลักษณะได้   
    3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยในสถานที่ท างานได้         

                   ค าอธิบายรายวิชา 
        ศึกษาเกี่ยวกับข้อก าหนดด้านสุขลักษณะ มาตรฐานและข้อบังคับของสถานที่ท างาน 

การปฏิบัติตามข้อก าหนดเพื่อการรักษามาตรฐานและกฎหมาย เรียนรู้เกี ่ยวกับก ารระบุและ
วิธีการป้องกันความเสี่ยงด้านสุขลักษณะในที่ท างาน  

0923210405  ความรู้ด้านอุตสาหกรรมการบริการ                      (1:0) 
             วัตถุประสงค์รายวิชา 

1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับอุตสาหกรรมการบริการได้ 
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                2. เพือ่ให้ผู้รับการฝึกสามารถประยุกต์ใชข้้อมูลทีอ่ยู่ภายใต้กฎหมายและจริยธรรมของ
การบริการได ้

          3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปรบัปรงุความรูด้้านอตุสาหกรรมบริการให้ทันสมัยได้ 
                   ค าอธิบายรายวชิา 

        ศึกษาเกี่ยวกับการค้นหาข้อมูลด้านอุตสาหกรรมบริการ การรวบรวม การเข้าถึงและ 
การปรับปรุงข้อมูลด้านการโรงแรมและการท่องเที่ยวเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน การศึกษาข้อมูล
จากอุตสาหกรรมที่ใกล้เคียงกัน หรือเกี่ยวข้อง รวมถึงกฎหมายและจริยธรรมเพื่อช่วยส่งเสริมการท างาน    
การหาโอกาสในการเพิ่มพูนและพัฒนาความรู้ การติดตามสถานการณ์ในปัจจุบัน การแบ่งปันความรู้กับ             
ลูกค้าและผู้ร่วมงานอย่างเหมาะสมและการรวบรวมความรู้ประจ าวันที่ได้รับ 
 

 8.2 สมรรถนะท่ัวไป 
0923220401  การสื่อสารทางโทรศัพท์อยา่งมีประสิทธิภาพ                     (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีทักษะในการโต้ตอบทางโทรศัพท์อย่างมีประสิทธิภาพได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถติดต่อสื่อสารผ่านโทรศัพท์อย่างเหมาะสมได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการใช้อุปกรณ์ทางโทรศัพท์ มารยาทในการโต้ตอบทางโทรศัพท์       

แนวทางการปฏิบัติในการรับโทรศัพท์ การตอบค าถาม การทบทวนรายละเอียดเพ่ือการยืนยัน       
ความเข้าใจ การเสนอความช่วยเหลืออย่างเหมาะสม  การโอนสาย การบันทึกข้อความถึงผู้อื่น        
อย่างครบถ้วนชัดเจน การรายงานเกี่ยวกับการคกุคามทางโทรศพัท์หรือโทรศพัท์ต้องสงสัยตอ่หัวหน้างาน 

0923220402 การส่งเสริมการบริการและสินค้าบริการ                      (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

    1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีความตื่นตัวในการพัฒนาความรู้ด้านสินค้าและการบริการได้ 
    2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีพฤติกรรมในการส่งเสริมสินค้าและบริการได้ 
    3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถประยุกต์ทักษะการขายสินค้าและบริการได้ 

                   ค าอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาความรู้ด้านสินค้าและบริการ การให้ความรู้ด้านสินค้าและ

บริการแก่ลูกค้า ความต้องการและความคาดหวังของลูกค้า การส่งเสริมการขายด้วยการบริการและ   
การสนทนา การแสดงสินค้าและการบริการให้แก่ลูกคา้ การสร้างบรรยากาศการขายเพื่อการเข้าถึงลูกค้า 
การรวบรวมข้อมูลด้านความต้องการของลูกค้า และทักษะการขาย 
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  การแสดงสินค้าและการบริการให้แก่ลูกค้า การสร้างบรรยากาศการขายเพื่อการเข้าถึง
ลูกค้า การรวบรวมข้อมูลด้านความต้องการของลูกค้า และทักษะการขาย 

0923220403  การปฏิบัติงานธุรการทั่วไป                       (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวิชา 

      1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีเข้าใจระบบการจัดการเอกสารในส านักงาน  
      2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถร่างหนังสือภายในองค์กรอย่างเหมาะสมได้ 

                    ค าอธิบายรายวิชา 
             ศึกษาเกี่ยวกับการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร การใช้อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานอย่าง

เหมาะสม การแก้ไขรายงาน การใช้ภาษาเขียนที่เหมาะสม การสะกดค า และการใช้หลักภาษาที่ถูกต้อง 
การตรวจสอบข้อมูลก่อนการส่งต่อ การจัดแฟ้มเอกสารและการเก็บ ฝึกปฏิบัติในการร่างหนังสือที่ใช้ใน
องค์กร 

0923220404   การใช้อุปกรณ์ส านักงานและเทคโนโลยีทั่วไป                    (1:0) 
                    วัตถุประสงค์รายวชิา 

      1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถใช้อุปกรณ์ส านกังานทั่วไปได ้
      2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกรู้วธิีการใช้เทคโนโลยีทางธรุกิจทัว่ไป 
     3. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกรู้วธิีการบ ารุงรักษาอุปกรณแ์ละเทคโนโลยีทางธรุกิจ 

                 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาวิธีการใช้อุปกรณ์ส านักงานอย่างมีประสิทธิภาพตามขั้นตอนและนโยบายของ
องค์กร การเก็บรักษาและจัดเก็บอุปกรณ์ส านักงานตามขั้นตอนขององค์กร การใช้เทคโนโลยีในทางที่
ส่งเสริมระบบการท างานที่ปลอดภัย การใช้งานเทคโนโลยีตามค าแนะน าของผู้ผลิตและความต้องการ
ขององค์กร รวมถึงการระบุข้อบกพร่องของอุปกรณ์ และการด าเนินการที่เหมาะสม ตามค าแนะน าของผู้ผลิต 

0923220405  การใชแ้ละสืบค้นข้อมลูผ่านระบบคอมพิวเตอร์                    (1:0) 
              วัตถุประสงค์รายวชิา 
  1. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถเปดิแฟ้มข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ได ้
  2. เพื่อให้ผู้รับการสามารถเข้าถึงฐานข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ได ้

 3. เพื่อให้ผู้รับการสามารถกูข้้อมูลฐานในระบบคอมพิวเตอรไ์ด้ 
 4. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถปิดแฟ้มขอ้มูลและอปุกรณค์อมพิวเตอรไ์ด ้
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        ค าอธิบายรายวิชา 
      ศึกษาวิธีการเปิดเข้าใช้ระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง เลือกและเปิดแฟ้มข้อมูลได้อย่าง
เหมาะสม รวมถึงสามารถเปิดแฟ้มข้อมูลได้ถกูตอ้ง วิธีการใช้งานคอมพิวเตอร์ในการเขา้ถงึขอ้มูลสารสนเทศและ
ข่าวสารได้ การเข้าถึงแหล่งข้อมูลที่มีความหลากหลายทั้งจากแหล่งข้อมูลระดับกลาง เครือข่ายคอมพิวเตอร์
ส่วนบุคคลและอินเตอร์เน็ตได้ การกู้คืนข้อมูลเบื้องต้น การตรวจสอบคุณสมบัติ ของข้อมูลให้ตรงกับ      
ความต้องการ วิธีการปิดแฟ้มข้อมูลและปิดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ด้วยวิธีการที่เหมาะสม  

0923220406  การพัฒนาข้อมูลในแหล่งที่ตั้งเพ่ือการให้บริการที่เป็นปัจจุบัน                     (1:0) 
                   วตัถุประสงค์รายวชิา 
                   1. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรูว้ิธกีารรวบรวมขอ้มูลด้านการท่องเที่ยวและบริการในแหล่งทีต่ั้ง
สถานประกอบการได ้
                   2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรูว้ิธกีารปรับปรงุขอ้มูลด้านการท่องเที่ยวและบริการในแหล่งทีต่ั้ง
สถานประกอบการใหเ้ป็นปจัจุบันได ้
                   3. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกรู้วิธีการดูแลช่องทางการติดต่อสื่อสารด้านการทอ่งเที่ยวและบริการ
ในแหลง่ที่ตัง้สถานประกอบการได ้
                   ค าอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาการเข้าถึงแหล่งข้อมูลในพ้ืนที่สถานประกอบการได้อย่างถูกต้อง การเทคนิค
สื่อสารข้อมูลที่จ าเป็นเพ่ือการตอบค าถามเกี่ยวกับข้อมูลด้านการท่องเที่ยวและบริการในแหล่งที่ตั้ง   
สถานประกอบการ การเก็บ ปรับปรุงข้อมูล การแบ่งปันข้อมูล และการประยุกต์ใช้ข้อมูลในแหล่งที่ตั้ง
เพื่อการประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 

0923220407  การจัดการและการแก้ปัญหาความขดัแย้ง                    (1:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

     1. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกอบรมทราบวิธกีารตอบสนองต่อผู้ร้องเรียน 
     2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกอบรมสามารถระบุปญัหาและสถานการณค์วามขดัแย้งได้ 
     3. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกอบรมรูว้ธิีการแกไ้ขสถานการณ์ความขดัแย้ง 

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

0923220408 การสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบัติการ                     (1:1) 
                  วัตถุประสงค์รายวชิา 

   1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกรู้จักวิธีการมีส่วนร่วมในบทสนทนากับเพ่ือนร่วมงานและผู้รับบริการ 
   2. เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีทักษะในการใช้ภาษาอังกฤษในการท างานประจ าวันได ้ 
   3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถบอกความแตกต่างทางความรู้สึกในภาษาอังกฤษได้ 

                 ค าอธิบายรายวิชา 
         ศึกษาความรู้และทักษะภาษาอังกฤษที่จ าเป็นเพ่ือใช้ในการสนทนาและแสดงความคิดเห็นกับ

เพ่ือนร่วมงานและลูกค้า เรียนรู้ทักษะในการใช้ภาษาอังกฤษ ศัพท์เฉพาะและศัพท์เทคนิคที่ใช้ในโรงแรม        
บทสนทนาที่ใช้ในการท างานประจ าวัน และการศึกษาความแตกต่างทางความรู้สึกในการใช้ภาษาอังกฤษ 

0923220409  การปฐมพยาบาลเบื้องต้น                      (1:0) 
                   วตัถุประสงค์รายวชิา 

     1. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกรู้วธิีการประเมนิสถานการณ์เบือ้งตน้ 
     2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถประยุกตเ์ทคนคิการปฐมพยาบาลเบื้องต้นได้ 
     3. เพ่ือให้ผูร้บัการฝึกรู้วธิีการสือ่สารรายละเอียดของเหตกุารณท์ี่เกดิขึน้ 

                   ค าอธิบายรายวชิา 
           ศึกษาวิธีการประเมินสถานการณ์ด้วยสายตาและสภาพร่างกายเบื้องต้น การจัดการ
ปฐมพยาบาลตามขั้นตอนและปฐมพยาบาลจากวัสดุอุปกรณ์ที่หาได้ การตรวจสอบเงื่อนไขเบื้องต้นและ
การตอบสนองตามหลักการปฐมพยาบาลและค าแนะน าขององค์กร วิธีการบันทึกอุบัติเหตุและ        
การบาดเจ็บตามขั้นตอนขององค์กร การร้องขอการช่วยเหลือทางการแพทย์ที่ เหมาะสมผ่าน
กระบวนการติดต่อสื่อสาร และการเตรียมรายงานให้ผู้บริหารได้อย่างเหมาะสม รวมทั้งการน าเสนอ
ข้อเท็จจริงตามข้อปฏิบัติขององค์กร 
 8.3 สมรรถนะตามหน้าที่ 
0923230401 ความรู้เกี่ยวกับพนักงานขนสัมภาระและการให้บรกิาร                   (3:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวชิา 

    1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถระบุบทบาทหน้าทีข่องพนกังานบริการขนสมัภาระได ้
                 2. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถช่วยเหลือลูกค้าผู้เดินทางมาถึงและออกจากโรงแรมได ้
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    3. เพื่อให้ผู้รับการฝึกอบรมสามารถช่วยเหลือและประสานงานกับแผนกอืน่ๆ ได้ 
     4. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกอบรมสามารถให้บริการด้านขอ้มูลและข่าวสารแก่ลกูค้าได ้

                ค าอธิบายรายวิชา 
      ศึกษาเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ควรรับผิดชอบของพนักงานบริการขนสัมภาระตาม
นโยบายขององค์กร ขั้นตอนการเตรียมการบริการในการขนย้ายสัมภาระ การเตรียมการและการให้บริการ
ส าหรับการเข้ามาพักของลูกค้า การน าส่งลูกค้าและการเคลื่อนย้ายสัมภาระ การจัดเก็บสัมภาระ การให้
การช่วยเหลือแผนกอื่นในโรงแรม การประกาศตามหาลูกค้าในโรงแรม การเตรียมข้อมูลข่าวสารส าหรับ
ลูกค้าที่พักในโรงแรม การตอบสนองการร้องขอของลูกค้าและแนะน าข้อมูลในท้องถิ่น 

0923230402  การอ านวยความสะดวกกรณีทรัพยส์ินสูญหาย                     (3:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 
                   1. เพ่ือให้ผู้รบัการฝึกสามารถเข้าใจระบบการอ านวยความสะดวกเกีย่วกบัทรัพย์สนิสูญหายได ้
                   2. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถจัดการกบัทรัพย์สินที่สูญหายและพบเจอได ้
                   3. เพื่อให้ผูร้ับการฝึกสามารถจัดการเรือ่งสินไหมทดแทนส าหรบัทรัพย์สินที่สูญหายได ้
                   ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับระบบอ านวยความสะดวกในกรณีทรัพย์สินสูญหาย สถานที่รับแจ้ง 
รวมถึงนโยบายและการด าเนินการในกรณีทรัพย์สินที่สูญหาย วิธีการจัดการกับทรัพย์สินที่สูญหาย เช่น 
การตรวจรายการสิ่งของ การลงบันทึกของที่พบ การจัดเก็บอย่างเหมาะสม การส่งคืนของที่พบ รวมถึง
การจัดการเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทนส าหรับทรัพย์สินที่สูญหาย  
0923230403  การจัดเก็บ การเคลื่อนยา้ย และการดแูลรกัษาสิ่งของมีคา่                  (3:0) 
                   วัตถุประสงค์รายวิชา 

1. เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถเตรียมการจัดเก็บ การเคลื่อนย้าย และการดูแลรักษาสิ่งของมีค่าได้ 
2.เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนินการจัดเก็บสิ่งของมีค่าได้ 

     3.เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนนิการเคลื่อนย้ายสิ่งของมีค่าได้ 
     4.เพื่อให้ผู้รับการฝึกสามารถด าเนนิการดแูลรักษาสิ่งของมีค่าได ้

ค าอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนในการเตรียมการเพ่ือการจัดเก็บ การเคลื่อนย้าย และดูแลรักษา

สิ่งของมีค่า การด าเนินการจัดเก็บ และเคลื่อนย้ายสิ่งของมีค่า รวมถึงการดูแลรักษาสิ่งของมีค่า 

9. คุณสมบัติวิทยากร 
        เป็นผู้มีความรู้ความสามารถหรือมีประสบการณ์สาขาที่เป็นวิทยากร 
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10. วัสดุฝึก                                                                                             
         10.1 กระดาษ A4, ปากกาเมจิก, Crib board และ อุปกรณ์เครื่องเขียนอืน่ๆ ที่จ าเป็น 
         10.2 กล่องปฐมพยาบาล  

11. ครุภัณฑ์และอุปกรณ์การฝึก 
         11.1 เครื่องคอมพวิเตอร์ 
         11.2 เครื่องพิมพ์ (Printer)  
 
                                 
 

ผู้จัดท าหลกัสูตร 
กลุ่มงานพัฒนาหลกัสูตรและเทคโนโลยกีารฝกึ 
ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝกึ 
 
 
 
                                              ลงนาม....................................................ผูเ้สนอหลักสตูร 
                                                            (นายสุรพล  พลอยสุข) 
                                               ผู้อ านวยการส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 
 
                                              ลงนาม....................................................ผูเ้หน็ชอบหลักสตูร 
                                                          (นายวชิัย  คงรัตนชาติ) 
                                                 รองอธบิดกีรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 
 
                                              ลงนาม...................................................ผู้อนมุัติหลกัสตูร 
                                                             (นายกรีฑา  สพโชค) 
                                                     อธิบดกีรมพัฒนาฝมีือแรงงาน        


